ASTORECA

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN,
HIGIENE Y SEGURIDAD

FUNDACION MARCELO ASTORECA CORREA
FUNDACION SOCIAL ASTORECA

(RIOHS)

Fecha de Documento
02-06-2025

Version del Documento
2.5/ Junio 2025 - Junio 2026

71.635.600-0 / 65.065.995-3

Actualizado Por:

José Peiiailillo A.
Asesor de Seguridad, Salud
Ocupacional e Inclusién Laboral

Revisado Por:

Osvaldo Soto S.
Director de Administracion
y Finanzas

Autorizado Por:

Pelayo Herrera F.
Director Ejecutivo

Villarrica, N°1653, Renca, Santiago, Chile / Tel. +56 2 23553300 / Email. Fundacion@astoreca.cl




ASTORECA

iNDICE

TITULO 1: NORIMAS DE ORDEN .......cooveeieeeeeeeeeeteee e oo eeeeeeeeseeseeeeeseseessseeeeseseessseeseseesssaessesessssesasenes 3
CAPITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES ...ttt teeeeeeetetetetetetesetesetesesesstesesenesesesesesesesesesesesesesesesenenns 4
CAPITULO 11: TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES ...oueieieieieeieeeteteee st s s s s s s sese s s s s nenesenes s s s s 5
CAPITULO I11: DE LAS CONDICIONES DE INGRESO ......eeieeeeeeeeteteeeeeseeeeeeee et et esenen s s es s s esenenenen s s s s 6
CAPITULO IV: DEL CONTRATO DE TRABAJO ...ttt ee v eeesesesesesenenesesesesesesenesesesesanenesenenenas 7
CAPITULO V: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO ..o 17
CAPITULO VI: DE LA JORNADA DE TRABAJO ...ttt ettt esesen s s s st et n s s s s s s s s 19
CAP{TULO VII: DEL CONTRATO EN HORA EXTRAORDINARIAS.......ooveeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeee e eeeneneneneneneneae 21
CAPITULO VIII: SITUACIONES ESPECIALES ...ttt eeeeee et eeeseveeesesesesesesesesesesesesesesesesesesesenenenas 21
CAPITULO IX: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS .....ouvuiiiiiiierereeeeeseeeeeeeseeeseseseseneneneneas 22
CAPITULO X: DE LOS CARGOS Y REMUNERACIONES ...ttt sttt eseses s s s sesesesenenenenenenenas 22
CAPITULO X1: DEL FERIADO ANUAL ...ttt ettt ettt ettt ettt n s s en s s s st s et s s s s s s enesenenesasenenanas 25
CAPITULO X1I: SOBRE LOS PERMISOS .....veeeeeeeeeeeeeeeeteveveeeeeeeeeeeeeeetesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesesssenns 26
CAPITULO XIII: DE LAS LICENCIAS DE MATERNIDAD Y DE LOS PERMISOS EN GENERAL......ovveveveeeeeenn. 30
CAP{TULO XIV: DE LAS SUGERENCIAS CONSULTAS Y RECLAMOS ...oeeieieeeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesenen e 33
CAP{TULO XV: DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y
VIOLENCIA EN EL TRABAJO ...t eee e aeae e e e eneeeseaeeeseeeseseseseseaeseeaseeeesesenneeans 34
CAPITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES ........vevvreieeeeesieeeeseeeeeiesneeeeesseseneseeeeens 41
CAPITULO XVII: DE LA PROHIBICIONES CON RELACION AL PROYECTO EDUCATIVO.....oooveeveeeerereeernan. 45
CAPITULO XVIII: PROHIBICION DE ALCOHOL Y DROGAS ...ttt eteeeees e esesen s s s aneneneeas 48
CAPITULO XIX: PROHIBICION DE FUMAR (LEY N°® 20.105) ... vvveeeteteeeeeeeeeeeeeeeeesesesesesesesesesesesesesesessssneens 50
CAPITULO XX: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES O
TRABAJADORAS CON DISCAPACIDAD .......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e st eseses sttt sss s te st sestsesaseesssssesessaeans 50
CAP{TULO XXI: DE LA INCLUSION LABORAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD ........coeveveeeeeeeeeeenn. 52
CAPITULO XXII: USO DE SISTEMAS TECNOLOGICOS Y DISPOSICIONES RESPECTO AL USO DEL CORREO
{0 1 2T ] Y] [ TR 53
CAPITULO XXIII: USO DE SISTEMA DE CONTROL AUDIOVISUAL.......cuvuiiiiereeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeee e en e 59
CAPITULO XXIV DEL TRABAJO A DISTANCIA O EL “TELETRABAJO” ..ottt 60
CAPITULO XXV: DE LAS SANCIONES Y IMIULTAS ...ttt ettt eeteteeeeeteseeeseseseeesesesesesesesesesesesesesesenenenanns 66

TITULO I11: DE LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD ........coooveeeeeeeeeeeeeeeeeeee et e eeeeeeeeeeeeeenans 67
CAPITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES ...ttt ettt ettt et es e eees s s et s enenesesesesesenenenenenenenenanas 67
CAPITULO 11: TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES ...ttt eeeeeeeseeeeesesesesesenesesesesenesesesesenesenenenenas 70
CAPITULO IIl: DE LAS NORMAS GENERALES DE PREVENCION DE RIESGOS ......vveveeeveeeeeereeeeesieseneseeeene 73
CAPITULO IV: DE LOS PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744 y
D1S. 10T ettt ettt ettt ettt ettt e et e e et et et e e et et et et et st et et ee et et et ee et et e e et et et et et et et ee et eeee et eeeaeaens 82
CAP{TULO V DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES ........veveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 94
CAPITULO VI: DE LA ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE LA GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS
PROFESIONALES ...ttt et ettt ettt et st se st et s e s e et et ssse st st se et sese st eees et e s e e eass et seetesesssesesesesseseenns 111

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 1



ASTORECA

CAPITULO VII: DE LOS COMITES PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD .....cocoovverirrereienceerereieeseseenens 115
CAPITULO VIII: OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES.........cocvevieiuiiererieeasieresesesssaesese st sesssaesenas 120
CAPITULO IX: PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES..........cueveviererierereeeacaesesesessaesesesesessesesesesesanaesenns 122
CAPITULO X: ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, SELECCION, USO Y MANTENCION.................. 123
CAPITULO XI: CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA EL TRABAJO A DISTANCIA O
TELETRABAJO ..ottt st st ettt e s et e sba e e e s b et e s sbae e e snra e e s nane 124
CAPITULO XII: DEL PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAIO ..... 129
CAPITULO XIII: DEL USO INTENSIVO DE LA VOZ DE ORIGEN LABORAL .......covuevieereireereicsessaesesee e, 133
CAPITULO XIV: DE LA PROTECCION A EXPOSICION A RADIACION UV DE ORIGEN SOLAR............c......... 134
CAPITULO XV: PROTOCOLO DE VIGILANCIA OCUPACIONAL POR EXPOSICION A FACTORES DE RIESGOS
DE TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS ......oveeueuereiececeeteteeeecaete s essae st sessaesesesssesasaesesesesanaesesanas 136
CAPITULO XVI: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES FRENTE A LA MANIPULACION MANUAL DE
CARGAS . a e s s a e s ara s 138
CAPITULO XVII: DE LAS NORMAS DE PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS ......ccveveerrerererreerenene. 140
CAPITULO XVIIl PROCEDIMIENTO FRENTE A EMERGENCIAS, CATASTROFES Y DESASTRES................... 142
CAPITULO XIX: DE LAS SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE SEGURIDAD................ 143
TITULO IIl: VIGENCIA Y DISTRIBUCION DEL REGLAMENTO INTERNO...........cccceuiueueuerercrcrerereanens 145
ANEXO: N°01 - SENALES GRAFICAS DE SEGURIDAD .......cocveueeerereeeecaeaetetessee e tesesesasaeseses s s s sesenasaesenas 146
ANEXO: N°02 - REGISTRO DE ENTREGA DE LA OBLIGACION DE INFORMAR SOBRE LOS RIESGOS
LABORALES. ..ot e e 148
ANEXO: N°03 - REGISTRO DE ENTREGA REGLAMENTO INTERNO O.H.Y.S. coeiiiiiiiiiieeieeeeceeeeen 149
ANEXO: N°04 - CARGOS Y FUNCIONES DE LA FUNDACION ASTORECA ........ccoeueveeeceereieeeeeeereresenesaeanns 150
ANEXO: N°05 - PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES ... .ottt b saba e e s sab e e s saaa e e e sans 151
ANEXO: N°06 - INSTRUCTIVO PARA EL USO DE GUILLOTINA ....oiiiiiiiecieeeeeeree e 152
ANEXO: N°07 - PROTOCOLO DE PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, ACOSO SEXUAL Y VIOLENCIA EN EL
TRABAJO ..ottt e s e e e s r e e e e s nraa s 153

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 2



ASTORECA

TiTULO I: NORMAS DE ORDEN
PREAMBULO

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la Fundacién Social Astoreca, en adelante la Fundacién
Astoreca o la Fundacidn, que el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad en el Trabajo se
dicta en cumplimiento de lo establecido en el Titulo Il del Libro | del Cédigo del Trabajo, (DFL N°1), en el articulo
67° de la Ley N° 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre las
Gestion Preventiva de los Riesgos Laborales para un Entorno de Trabajo Seguro y Saludable (Decreto N° 44
/2024 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social). El articulo 67° ya mencionado, establece que: "las Empresas
o entidades estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Sequridad en el Trabajo
y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan”.

La Fundacion Astoreca tiene por objeto desarrollar proyectos educacionales y contribuir al mejoramiento de la
calidad de la educacién en Chile, especialmente en los sectores mas vulnerables.

La Fundacidn Astoreca, mediante sus instituciones, Fundacién Marcelo Astoreca Correa y Fundacién Social
Astoreca, entregan una buena educacién directamente en los colegios que sostiene y hace extension al resto

del pais difundiendo las buenas practicas y siendo un referente en el area de educacion.

A través de sus proyectos, la Fundacion Astoreca busca mejorar la educacién que reciben los nifios de sectores
de menores recursos y de este modo contribuir a que ellos tengan mas y mejores oportunidades en sus vidas.

ORGANIZACION

La Fundacion Astoreca contempla las siguientes instituciones para el desarrollo de sus areas de trabajo
esenciales. Las instituciones son:

1. Fundacién Marcelo Astoreca Correa
Esta Fundacion tiene por objeto social Unico la educacidny es la sostenedora de los colegios Astoreca:

a) Colegio San Joaquin de Renca

b) Colegio San José de Lampa

c) Colegio SanJuan de Lampa

d) Colegio Santa Julia (en formacidn)

2. Fundacidn Social Astoreca
Esta Fundacion tiene por objeto realizar proyectos de beneficio social en el area de la educacién. Asimismo,
gestiona proyectos de Extension sobre la experiencia pedagdgica de los colegios Astoreca, a través de su filial
Fundacidn Social Astoreca.

En adelante, ambas instituciones seran denominadas Fundacién, Empresa o Entidad Empleadora.

La Fundacién es administrada y dirigida por el Directorio Astoreca. A su vez, tanto los colegios como el area de
Desarrollo, cuentan con un consejo asesor propio para una fluida administracion, en adelante Consejo Directivo.
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El area de Recursos Humanos estd bajo la direccidn de la Administracidon Central de la Fundacidn.

CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°: Los objetivos del presente Reglamento Interno de Orden (Titulo 1) y el Reglamento de Higiene y
Seguridad (Titulo Il) son los siguientes:

a) Daraconocer atodos los trabajadores, todo lo concerniente a lo que el Contrato de Trabajo significa para
ambas partes, en cuanto a obligaciones, prohibiciones y sanciones en las que se pueda incurrir, alno
mantener una debida observancia del conjunto de normas y estipulaciones que lo regulan.

b) Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de sus funciones.

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

Articulo 2°: El dmbito de aplicacidon del presente reglamento, son todas las instituciones de la Fundacion
Astoreca y todos sus estamentos, en orden a que todos los trabajadores de la Fundacién, esto es, directivos,
subdirectores , coordinadores, auxiliares, docentes y no docentes, asesores, deben unir sus esfuerzos y aportar
toda colaboracién posible con el fin de cumplir con los objetivos del proyecto y asegurar un control estricto de
las normas que regulan las condiciones laborales y de seguridad en el trabajo evitando de este modo los
problemasde trabajo por una parte y por otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades profesionales
gue vanen perjuicio directo de las partes involucradas.

Articulo 3°: En este aspecto debe existir una estrecha colaboracién entre todos los trabajadores, los que deberan
mantenerel mas alto respeto a las normas de Seguridad, al Cdodigo del Trabajo y toda la normativa legal que sea
aplicable. El Administrador de cada colegio y/o proyecto serd el encargado de recibir por parte de los
trabajadores de la Fundacion sus peticiones, reclamos, consultas y sugerencias. Adicionalmente, llevara un
registro por cada trabajador en que se anotaran sus datos personales, las sanciones que se le hayan aplicado,
las menciones por actuaciones destacadas o meritorias y demas que procedan.

Articulo 4°: El empleador mantendrd en reserva toda la informacion y datos privados de los trabajadores a que
tenga accesocon ocasion de la relacién laboral, de conformidad a lo dispuesto en el Art. 154 bis del Cddigo del
Trabajo.

Articulo 5°: El presente reglamento, fue revisado y validado por los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad de
la Fundacioén,se da por conocido por todos los trabajadores, quienes deberan poseer un ejemplar proporcionado
por ésta.

Articulo 6°: Este Reglamento Interno se considera parte integrante de cada contrato de trabajo y sera
obligatorio para eltrabajador el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, desde la fecha de
su contratacion.
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CAPITULO II: TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
Articulo 7°: Para los efectos del presente Reglamento Interno se entenderd por:

a) Acoso Sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier medio,
requerimientos de cardcter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).
El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, verbigracia sin que sea considerado un
listado taxativo; solicitudes de favores sexuales u otras conductas verbales, no verbales o fisicas de
naturaleza sexual, tales como comentarios sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o
intentos de realizarlas. La caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por
quien lo recibe.

b) Acoso Laboral: Toda conducta que constituya agresidn u hostigamiento ejercida por el empleador o por
uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillaciéon, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus
oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo). El acoso laboral, ademas
de la agresion fisica, incluye el acoso psicoldgico, abuso emocional o mental, por cualquier medio,
amenace o no la situacién laboral. Ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o mental:
considerando el contexto y caso concreto en el que se presente.

c¢) Adolescente con edad para trabajar: toda persona que ha cumplido 15 afios y sea menor de 18 afos.
Estas personas pueden ser contratadas para la prestacion de sus servicios, previo cumplimiento de los
requisitos y condiciones establecidos en el Cddigo del Trabajo y Ley N°21.271

d) Adolescente sin edad para trabajar: toda persona que ha cumplido 14 afios y que sea menor de 15 afios.

e) Conductas Incivicas: Son aquellos comportamientos descorteses o groseros que carecen de una clara
intencidon de dafar, pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo. A menudo surge
del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede
perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de
trabajo. Al abordar las conductas incivicas de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su
propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

f) Empresa: Toda Empresa, institucion, servicio o persona que proporcione trabajo (Art. 25° Ley N° 16.744).

g) Empleador: Persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una o mas
personas en virtud de un contrato de trabajo (Art. 3° letra a del Cédigo del Trabajo).

h) Empresa: Toda organizacion de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados bajo la
direccién de un empleador, para el logro de fines econdmicos, sociales, culturales o benéficos, dotada
de una individualidad legal determinada. (Art. 3° del Cédigo del Trabajo).

i) Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad estd el trabajador o trabajadora, y es quien
deberd informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo;
corregir las causas y efectuar el seguimiento a la implementacién de las medidas correctivas.

j) Organismo Administrador del Seguro: Organismo que tiene por fin administrar sin animo de lucro, el
Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de acuerdo con
la Ley N° 16.744.

k) Sexismo: Es cualquier expresién (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea de que
algunas personas son inferiores por razéon de su sexo o género. El sexismo puede ser consciente y
expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los prejuicios de género tradicionales y castiga a

|
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quienes desafian el estereotipo de género, los que en determinados contextos podrian dar lugar a
conductas constitutivas de acoso.

1) Teletrabajo: Aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos,
informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

m) Trabajo a Distancia: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su
domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la Fundacién.

n) Trabajador: Toda persona natural hombre o mujer que preste servicios personales, intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacidn, y en virtud de un contrato de trabajo (Art. 3° letra b del
Cédigo del Trabajo).

o) Violencia en el trabajo: Definicion aplicable para aquella violencia ejercida por terceros ajenos a la
relacion laboral, que corresponde a aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los
trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores, usuarios,
visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo)

CAPITULO IlI: DE LAS CONDICIONES DE INGRESO

Articulo 8°: Del ingreso. Las personas a quienes la Fundacidn acepte en calidad de trabajadores deberan cumplir,
antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar, en los casos que se requieran, los antecedentes y
documentosque se indican:

a) Fotocopia de Cédula de Identidad.

b) Llenar Ficha de ingreso con datos personales solicitados por la Fundacion.

¢) Curriculum Vitae.

d) Certificados de Antecedentes, vigente.

e) Certificado de inhabilidad de maltrato relevante, vigente

f) Certificado de inhabilidades para trabajar con nifios menores, vigente

g) Certificados exigidos por el Ministerio de Educacion para la validacion en el registro ATE de lasasesoras
de programas.

h) Certificado de Afiliacion a alguna Administradora de Fondos de Pensiones, de Salud y Seguro deCesantia.

i) Certificado de afiliacidn a instituciones de salud.

j) Certificado de Estudios, Licencia Media y/o Titulo Profesional.

k) Certificados de Matrimonio o Acuerdo de Unién Civil y Nacimiento de los hijos y/o conyugecausantes de
Asignacién Familiar.

[) Certificado de Retenciones Judiciales.

m) Finiquito Empleador anterior salvo que se trate de un primer trabajo.

n) Sielinteresado fuera mayor de 18 afios, debera acompafiar certificado de haber cumplido el Servicio Militar
Obligatorio, de haber quedado eximido del mismo, o de haber pasado a la Reserva sin instruccién. Si fuera
menor de 18 afios, debera acompanar autorizacion notarial de sus padres o guardadores legales.

El Empleador se reserva la facultad de omitir uno o mas de los antecedentes enumerados en aquellos casos
especiales que, a su exclusivo juicio, asi lo justifiquen, salvo aquellos antecedentes cuya exigencia se encuentra

establecida por Ley.

Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que determine la Fundacion, segun el cargo o funcion a que

|
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postule el interesado y/o las exigencias que las normativas vigentes exijan para el cargo.

Adicionalmente, el trabajador debera acreditar su calidad de Imponente en alguna Institucién de Prevision y de
Salud. Si el trabajador no ha sido Imponente, debe expresar la A.F.P. o institucion de salud de su eleccién e
inscribirse en ella como afiliado.

Articulo 9°: La comprobacion posterior de que, para ingresar, se hubieren presentado documentos falsos o
adulterados, sera causal de terminacidon inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad al Art. 160 N° 1° letra a del Cddigo del Trabajo, por ser manifiesta falta de probidad.

Articulo 10°: Cada vez que sufran variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en su ficha de
ingreso, debera comunicarlo en un plazo de 48 horas hdbiles de ocurrida la modificacién, al Administrador de
cada proyecto.

CAPITULO IV: DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 11°: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1° y dentro de los 15 dias corridos de la
incorporacioén del trabajador, procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. En el caso que
el contrato fuese por trabajo o servicio determinado con duracidn inferior a 30 dias, el plazo disminuye a 5 dias
corridos. El contrato se extenderd en dos ejemplares, uno para el empleador y uno para el trabajador.

Articulo 12°: El contrato de trabajo contendrd, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugary fecha del contrato.

b) Individualizacién de las partes, con indicacion de la nacionalidad, domicilio y direccién de correo electrénico de
ambas partes, si la tuvieren y fechas de nacimiento e ingreso del trabajador.

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

d) El'monto, forma y periodo de pago de la remuneracién acordada.

e) Duraciony distribucion de la jornada de trabajo.

f) Plazo del contrato.

g) Demas pactos que acordaren las partes.

Articulo 13°: Ante especial requerimiento, la Fundacién tiene la facultad para efectuar cambio de funciones al
contrato. En efecto, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 12 del Cdodigo de Trabajo, el empleador podra alterar

unilateralmente y por causa justificada la naturaleza de los servicios o el sitio o recinto en que ellos deban
prestarse, a condicidn que se trate de labores similares, que el nuevo sitio o recinto quede dentro del mismo lugar
o ciudad, sin que ello implique menoscabo para el trabajador.

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso de los ejemplares del mismo o en
documentos anexos firmados por ambas partes.

Articulo 14°: Normas especiales para desarrollar trabajos de acuerdo a la edad y sexo
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i. Paralos efectos de las leyes laborales se entiende por:

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

b) Adolescente con edad para trabajar: toda persona que ha cumplido quince afios y que sea menor de
dieciocho afios. Estas personas pueden ser contratadas para la prestacion de sus servicios, previo
cumplimiento de los requisitos y condiciones establecidos en este Cédigo.

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

d) Niflo o nifia: toda persona que no ha cumplido catorce afios.

Queda prohibida la contratacién de niflos, niflas y adolescentes sin edad para trabajar, sin perjuicio de lo
sefialado en el articulo 16 del Cddigo del Trabajo.

ii. Es trabajo adolescente protegido aquel realizado por adolescentes con edad para trabajar, que no sea
considerado trabajo peligroso y que, por su naturaleza, no perjudique su asistencia regular a clases y/o su
participacién en programas de orientacién o formacioén profesional, segun corresponda.

La contratacién de un adolescente con edad para trabajar se deberd sujetar a las siguientes reglas especiales:

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

b) Contar con autorizacién por escrito del padre, madre o de ambos que tengan el cuidado personal; o a
falta de ellos, de quien tenga el cuidado personal; a falta de éstos, de quien tenga la representacion legal
del adolescente con edad para trabajar; o a falta de los anteriores, del Inspector del Trabajo respectivo.

c) En el dltimo caso, previamente a otorgar la autorizacion, el Inspector del Trabajo requerira informe sobre
la conveniencia de la misma a la Oficina Local de la Nifiez o al érgano de proteccidon administrativa de la
nifiez que corresponda.

d) En caso de que la autorizacion haya sido otorgada por el Inspector del Trabajo, éste deberd poner los
antecedentes en conocimiento del Tribunal de Familia competente, el que podra dejar sin efecto la
autorizacidn si la estimare inconveniente para el adolescente con edad para trabajar.

e) La autorizacidn exigida no se aplicard a la mujer casada en sociedad conyugal, quien se regira al respecto
por lo previsto en el articulo 150 del Cédigo Civil.

f) Eladolescente con edad para trabajar debera acreditar haber concluido su Educacién Media o encontrarse
actualmente cursando ésta o la Educacién Basica. En el primer caso, el adolescente con edad para trabajar
deberd acompaniar el Certificado de Licencia de Ensefianza Media. En caso de estar cursando la Educacién
Basica o Media, el adolescente con edad para trabajar deberd acreditar al empleador su calidad de alumno
regular, mediante certificado vigente para el respectivo afio académico emitido por la respectiva
institucidn educacional. El referido certificado debera actualizarse cada seis meses, debiendo anexarse al
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contrato de trabajo, el cual debera ser registrado por el empleador a través del sitio electrénico de la
Direccién del Trabajo, dentro de los cinco dias siguientes a su suscripcién o a la recepcién de la
actualizacién del certificado, segun corresponda.

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

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

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

Informar por parte del empleador a la Oficina Local de la Nifiez o al 6rgano de proteccién administrativa
de la nifiez que corresponda de la contratacion respectiva, dejando constancia del cumplimiento de los
requisitos legales

Articulo 15°:Los cargos de Fundacién Astoreca, junto con sus caracteristicas esenciales y funciones asociadas,
estan descritos en el ANEXO N° 04.

El registro de cargos podra sufrir modificaciones, ya sea agregando caracteristicas nuevas a cargos ya existentes o
creando nuevos cargos y funciones. Estos cambios se acordardn a tiempo con los trabajadores involucrados, pero
el registro de este reglamento se actualizard con una periodicidad de caracter anual, conforme a lo establecido
en el Decreto N°44/2024.

Articulo 16°: Adicional a las funciones descritas, se espera que todos los trabajadores de la Fundacién cumplan
las siguientes funciones y tengan las siguientes competencias, considerando su lugar de trabajo:

Descripcion de responsabilidades y funciones transversales a la institucién

1. Ambito Valérico Institucional

a) Compromiso Institucional.

Presenta un compromiso firme con la Fundacion, alineando sus propias conductas con las necesidades,
prioridades y metas del colegio, ademas de actuar conforme a los valores y lineamientos de la
Fundacion.
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- Conoce y promueve con entusiasmo el PEl y el programa de las fortalezas del caracter, Soy Astoreca,
comprometiéndose activamente con ellos y generando adhesién para lograr los objetivos propuestos.
- Participa en reuniones y actividades requeridas por la Fundacién.

- Vela por el cuidado de la infraestructura de la Fundacion y su entorno.
- Esmodelo permanente de las fortalezas del caracter que se promueven en la Fundacion.

b) Relaciones interpersonalesy resolucion de conflictos.

- Trabaja efectiva e interrelacionadas para alcanzar los objetivos propuestos liderandopositivamente.

- Promueve las fortalezas del caracter definidas por la Fundacion.

- Genera relaciones que promueven un ambiente de trabajo amable, colaborativo y cooperativo,
facilitando el logro de acuerdos que cuenten con el apoyo y aprobacién de todos los involucrados.

- Fomenta el trabajo en equipo y constructivo para alcanzar los objetivos propuestos.

- Manifiesta capacidad de autocritica y de reflexion frente a situaciones de conflicto.

- Introduce frecuentemente en las conversaciones cotidianas el intercambio de temas atingentesal
desarrollo académico y formativo de los estudiantes.

- Aborda las dificultades con espiritu constructivo y comprometido con la busqueda de soluciones.

- Cree en la capacidad de los estudiantes para aprender, desarrollarse y superar sus limitaciones.

- Reconoce y celebra los logros obtenidos por los miembros de la Fundacion.

- Plantea opiniones y sugerencias, en forma oportuna, amable y respetuosa, a través de losconductos
regulares.

- Se comunica en forma abierta y clara.

- Evita los comentarios no constructivos.

2. Ambito Desarrollo Profesional
a) Responsabilidad profesional.

- Cumple rigurosamente con los horarios para los cuales ha sido contratado.

- Cumple con los requerimientos, compromisos y tareas encomendadas, de acuerdo a losestandares de
la Fundacion sefialados en el Proyecto Educativo Institucional.

- Asiste a talleres y capacitaciones en representacion de la Fundacién y compartiendo con quienessea
pertinente el contenido y material obtenido en éstas.

- Presenta una actitud responsable y se hace cargo de los resultados de su gestion.

- Manifiesta altas expectativas de aprendizaje y un sentido de urgencia, con una mirada exigentey no
paternalista de la educacion.

- Busca, en forma permanente, espacios para su desarrollo profesional.

- Maneja de forma adecuada y prudente la informacién correspondiente al ejercicio de su cargo.

- Pone a disposicién de la Fundacion todos los materiales y documentos generados en el ejerciciode su
cargo, de manera de enriquecer el trabajo colaborativo.

- Mantiene una orientacion y un desempefio profesional que refleje el esfuerzo por hacer sustareas
con excelencia y calidad.
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3. Competencias
a) Competencias generales.

- Liderazgo: Transmite la vision de la Fundacion, entregando lineamientos claros y precisos para la
consecucion de sus metas y objetivos. Conduce y apoya a su equipo y logra generar compromisoy
motivacion en sus acciones.

- Habilidades sociales y comunicacion efectiva: Se comunica promoviendo el didlogo y favoreciendo el
trabajo con diferentes actores. Es capaz de escuchar y expresar sus ideas con claridad y precisién, en
forma verbal y escrita, verificando la comprensién de sus mensajes y utilizando un lenguaje que se ajusta
a sus interlocutores. Identifica, mantiene y utiliza redes quepromuevan y/o contribuyan al logro de
objetivos y metas buscados por la institucion.

- Iniciativa: Muestra una actitud permanente para actuar de forma proactiva. Mantiene una actitud
reflexiva para buscar nuevas oportunidades o soluciones de problemas, planteando sugerencias.

- Confianza en si mismo: Cree en su propia capacidad para el logro de una tarea, especialmente en
situaciones dificiles que implican un reto, acepta desafios. Expresa desacuerdo con superiores, orespecto
a los que supervisa, de forma cuidadosa y prudente, y expone confiada y claramente supropia posicion.

- Manejo de crisis y contingencias: |dentifica y administra situaciones de presion, contingenciay conflictos,
creando soluciones oportunas y acordes a los valores y objetivos de la Fundacion.

- Planificacién y Organizacion: Establece eficazmente las metas y las prioridades de sus actividades,
contemplando tanto los cambios del entorno, como las fortalezas y debilidades del colegio. Actua en
base a los plazos y recursos disponibles, implementando mecanismos de control, seguimiento y
verificacion de la informacién.

- Andlisis y gestion de la informacion: Analiza, relaciona e interpreta informacién de manera de
comprender diferentes situaciones o eventos. Evalla oportunidades y resuelve problemas mediante un
enfoque légico y sistematico. Es capaz de interpretar informacion de diversa complejidad para generar
opciones o propuestas que permitan la toma de decisiones individuales o de su equipo.

- Preocupacion por el orden, calidad y seguridad: Se preocupa por el orden y la calidad del trabajopropio
y de otros, lo monitorea y chequea para asegurarse que se siguen los procedimientos y semantienen
registros claros y detallados. Revisa el progreso y mejora la calidad de los datos o deduce nuevas
necesidades.

- Trabajo en equipo: Fomenta las relaciones de colaboracién para lograr sinergias en la consecucion de
los objetivos del establecimiento, considerando los aportes de las personas que se desempefian tanto
en su equipo, como en otros al interior de la Fundacidn. Afronta y contribuye a la resolucién positiva de
conflictos.

- Flexibilidad: Responde oportunamente a las condiciones cambiantes del entorno adaptando las propias
conductas y formas de trabajo, en sintonia con los objetivos de la Fundacion. Adapta laspropias ideas
ante nueva informacion, comprendiendo los puntos de vista de los otros e incorporandolos a los propios.
Maneja y controla situaciones de incertidumbre y cambio siendo capaz de proponer, impulsar y exponer
nuevos lineamientos y formas de hacer las cosas.

Articulo 17°: La designacion de los cargos ejecutivos o dependientes de la Fundacién ante quienes los
trabajadores deban plantear sus peticiones, reclamos, consultas y sugerencias, estan dispuestos en funcion de la
estructura organizacional jerarquica, donde se grafican los distintos cargos y dependencias, descritos a
continuacién:
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a) Estructura Organizacional - Direccidn Ejecutiva:

Directorio

Direccidn Ejecutiva

Asesora Estratégica

Director de Colegios

Administracion y

Director

Finanzas

Director Desarrollo y

Extension

Subdirector de
Personas y Cultura

Jefe de Relaciones
Institucionales

Jefe de
Comunicaciones

Jefe de Planificacién E.
y Control de Gestién

b) Estructura Organizacional - Administracion y Finanzas FMAC y FSA:

Director d

e Administracion y
Finanzas

Jefe de servicios
y proyectos

Jefe Contabilidad
FSA

Jefe Contabilidad
FMAC

efe Sistemas y
Tecnologias de la

S

Subdirectora de
A&F

Jefe

Remuneraciones

Jefe de Control y
Subvenciones

Asistente Contable

Soporte Tl 1

Asistente RRHH 1

Soporte Tl 2

Asistente RRHH 2

Soporte Tl 3
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c) Estructura Organizacional - Direccién de Colegios:

Direccion
Colegios

Consejo Directivo

Direccion

Consejo Directivo

San Joaquin San José
Direccién Direccién
Basica Media

Subdireccion
PK-4

Subdireccion
5-8

Subdireccién
-1V

Subdireccién
Formacion

Subdireccion
PK-2

Subdireccion
3-6

Subdireccion
Estudiantes
PK-6

Direi:cién
Baviica

Subdireccién
7-Iv

Subdireccion
PK-K

Subdireccién
Estudiantes 7-
Vi

Subdireccion
1-3

d) Estructura Organizacional - Colegio San Joaquin:

Secretaria |I

Director

Subdireccién
4-6

Subdireccién
Estudiantes
PK-6

Asistente de
Direccién

Consejo Directivo
San Juan

Direccion
Media

Subdireccion
7-Iv

Subdireccion
Estudiantes 7-
\i

T

—1

1 Fonoaudidloga

4 Asistente Parvulos
11 Psicopedagoga
11Inglés

1 Psicopedagoga
1 Historia
2 Matematicas

_| Sub Director de Ciclo - Sub Director de Ciclo Sub Director de Ciclo Sub Director de -
PK-4° 5°-8° " Estudiantes Administrador
| | I I I I
Jefe de Departamento Jefe P:?to Ed. Metitor
I Fisica
4 Educadoras de I I
Parvulos ; : 1 Historia 1 Encargado de
3 Ed. Fisica 3 Matematicas § G ————
1 Filosofia i 1 Portero
4 Profesor Jefe 1inglés i :;lé:::gag;; e 1 Porterc tarde
1 Religion estudiantes 1 Soporte Técnico
1Jefe de dpto. L| 5 Ciencias 4 Profesor Jefe 1. 0keRtados 2 Asistentes de
2 Mdsica 1 PAES Lenguaje siocacional fotocopia
1 Jefe de Departamento 1PAES Matemdticas Profoiores Jofas 1 Asistente de cocina
1 Mentor 1 Bibliotecaria 1 Asistente de
Co - Profesora 12 B 4 Profesor Jefe 2 Arte Biblioteca

Empresa de Aseo
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e) Estructura Organizacional - Colegio San Juan (Ciclo Media):

Director Media

1 Secretaria

Subdirector de

Estudiantes

Administrador

| Subdirector | Subdirector
Lenguaje Matematicas
I |
* pr.ofgsores 5 profesores
1 Biblioteca 1 PAES
1 PAES
| |
— Jefe dpto. — lefe dpto. Jefe dpto. Jefe dpto.
Historia Ciencias Arte Musica Inglés
. 5 2 Artey
2 Historia i g;::;gi: Tecnologia 1 IrI:gIés
1 Filosoffa i 1 Mdsica 1 ;"lfa_",te
2 Ed. Fisica eliglon

f)

1 Psicélogo
2 Orientador Vocacional
1 Encargado de
estudiantes

1 Encargado de
Mantencién

1 Portero

1 Soporte

Técnico

2 Asist. de fotocopia B
1 Asist. de fotocopia M
1 Asistente de cocina
1TENS

2 Asistente de
Biblioteca

Empresa de Aseo

Estructura Organizacional - Colegio San Juan (Ciclo Basica):

Director Basica

1 Secretaria

I

Subdirector Ciclo Subdirector Ciclo Subdirector Ciclo Subdirector de
F PK-K [ 12332 42 a6? Estudiantes
| | I [
I T 1 I 1 1 | I 1 1
Mentor Mentor Mentor Mentor Mentor Mentor Mentor Mentor Mentor Mentor
I I 1 1| I 1 I I I I
1Ed. ba i 1 Inglés T
1 Inglés i 1 Religién o 1 Prof Co 1Ed. 1 Ciencias
Fisica 1Religion | | 1 Prof Co o 1 Historia Fisica 1 Inglés 1 e
Biblioteca
1 Psicdlogo
6 Educ. de Parvulos 6 Profesores lefes 1 Enc:_argado de
3 Mentores estudiantes
S 3 Mentores
| 1Ed. Fisica M 6 Profesores Jefe Profesores Jefe
1 Flotante
4 Mentores
L 1 Ed. Fisica
1 Flotante
7 Asist. de Parvulos 1Ed. Diferencial 1 profesor de musica
] —{ 2 Fonoaudidloga
2 Psicopedagogas
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g) Estructura Organizacional - Colegio San José (Ciclo Media):

Director
Media

Sub Director de Ciclo ;
7 ae Sub Director Administrador
de Estudiantes I
[ I | u ] |
Jefe Jefe lefe Jefe Jefe Jefe Jefe dpto 1 Encargado de
dpto dpto dpto dpto dpto Ed. dpto Arte y 1 Psicélogo Mantencién
Mat Leng Ciencias Historia Fisica Inglés Musica 1 Encargado 1 Portero
1 PAES de 1 Soporte Técnico
Mat estudiantes 2 Asistentes de
1 PAES 1 Encargado fotocopia
Leng de formacién 1 Asistente de
) 1 ) 3 1 1 1 . 2 Orielntador cocina
< vt ol :lologla Historia Flotante 3Ed. 1 el Msica Religion vocacional 1 TENS
o ene - 1 Fisica ngles 1 Arte ; i Profesores 2 Asistente de
?‘F’!"_"“ Filosofia 1Tec. a‘ It lefe Biblioteca
lsica Empresa de Aseo

h) Estructura Organizacional - Colegio San José (Ciclo Basica):

Director
Basica

| Sub Director de Ciclo Sub Director de Ciclo | Sub Director de

PKa2® 3°a6" Estudiantes
1 | 1 1 |
Jefe dpto
Mentor Ed. Fisica M(;ct)::\'?{;t. Mentor Mentor Coordinador PIE T
1 1 T T T
[ l
1 Pr:;ﬁs?g:efe 3 Ed. Fisica 4 profesor 1 historia .
8 Jefe 1 1 Msica 1 Psictloga 2Ed. 3 Ed. 2Ed.
1 flotante tecnologia 2 Inglés 1 Encargado de Diferencial | | Diferencial || Diferencial
1 arte estudiantes
6 Ed. Pérvulos Afterte e

1 Profesor jefe estudiantes

- 2 co profesoras Profesores Jefes

] 1 Psicdlogo
5 Profesores jefe — 2 Fonoaudiélogo
6 Asist. Parvulos 1 Historia 1 Terapeuta Ocupacional !
1 T Flotants 1 bibliotecaria
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i) Estructura Organizacional - FSA Desarrollo:

Directora de
Desarrollo

Subdirectora de Subdirectora Asesora Editorial y ‘ Modelo ‘

Servicios Comercial Portal

Subdirectora de
Liderazgo

= lefe de Formacidn

= lefe de Matemdtica

—»  lefe de Lenguaje

j) Estructura Organizacional - FSA Area Servicios:

Directora de

Desarrollo
Subdirectora de Subdirectora Asesora Editorial y
o . Modelo
Servicios Comercial Portal
I
¥ ¥ ¥ ¥ ¥
lefe de Redes Jefe de
Jefe de Asesorfas Educativas y - Jefe de Evaluaciones Disefiadora
Capacitaciones
Sostenedores
—] ¥ —————— 1

Coordinadora de Coordinador de

e tong, | N
I+ Asesores (2 Operaciones
Programa Leng. 1° 2) Instrumentos

Capacitaciones y

Asesoria i
|, Coordinadora Ny @) N 'C_or_erlr?ador d(—.?
Programa Leng. 2° a 4° AESOTES Andlisis Psicométricos

Coordinador de Flujo Gestor Evaluaciones ‘

o e 1
] Asesores (3) Educativas
Programas Preescolar de Datos

Gestor Evaluaciones |

Coordinadora Asesores (5) L] coord_'nad_?r de Educativas
] Aplicacidn Gestor Evaluaciones

Programa Mat. 1° a 4*

Coordinadora ‘Asesores (0)
Programa Biblioteca

Educativas |
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k) Estructura Organizacional - FSA Area Comercial:

Directora de
Desarrollo

Subdirectora de Subdirectora Asesora Editorial y ‘ Modelo ‘

Servicios Comercial Portal

| [ [ | Subdirectora de

Analista . Ejecutiva . i
lefe Comercial jecut Asistente Liderazgo
Contable y i Comercial de )
o ! de Editorial - Comercial
Administrativa Servicios

= lefe de Formacidn

= lefe de Matemdtica

—»  lefe de Lenguaje

CAPITULO V: DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 18°: El contrato de trabajo terminard por cualquiera de las causas legales contempladas en el Cédigo del Trabajo o
norma que lo reemplace.

El contrato de trabajo terminara en los casos establecidos en el Articulo 159 del Cddigo del Trabajo. A saber:
1. Mutuo acuerdo de las partes.
2. Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacién, a lo menos.
3. Muerte del trabajador.

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracién del contrato de plazo fijo no podra exceder
de un afio.

El trabajador que hubiese prestado servicios discontinuos en virtud de mds de dos contratos a plazo, durante doce
meses 0 mas de un periodo de quince meses, contados desde la primera contratacion, se presumira legalmente
que ha sido contratado por una duracion indefinida.

Tratdndose de gerentes o personas que tengan un titulo profesional o técnico otorgado por una instituciéon de
educacion superior del Estado o reconocido por éste, la duracién del contrato no podrd exceder de dos afos.

|
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El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del Empleador después de expirado el
plazo, lo transforma en contrato de duracion indefinida. Igual efecto producirad la segunda renovacién de un
contrato de plazo fijo.

1. Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

2. Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 19°: El empleador podra poner término al contrato de trabajo, sin derecho a indemnizacién alguna parael
trabajador cuando invoque una o mas de las causales establecidas en el Articulo 160 del Cédigo del Trabajo. A
saber:

1. Algunas de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuacion se
sefialan:

e Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones.
e Conductas de acoso sexual.

e Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que se
desempeiie en la misma Fundacion.

e Injurias proferidas por el trabajador al empleador.
e Conducta inmoral del trabajador que afecte a la Fundacidon donde se desempefia.

e Conductas de acoso laboral.

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

3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en
el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo. Asimismo, la falta injustificada, o sin aviso
previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o
paralizacién signifique una perturbacion grave en la marcha de la obra.

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:

e Lasalidaintempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas de trabajo,
sin permiso del empleador o de quien lo represente, y

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

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores o a la salud de éstos.
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6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas, utiles de
trabajo, productos o mercaderias.

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

Articulo 20°: El empleador podrd poner término al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades
de la Fundacion, tales como las derivadas de la racionalizacién de funciones que hagan necesaria la separacion
de uno o mas trabajadores segun lo dispuesto en el Articulo 161 inciso primero del Cédigo del Trabajo.

A su vez, en virtud del mismo articulo el empleador podra poner término al contrato de trabajo por desahucio
estricto, respecto de los trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales como gerentes,
subgerentes, agentes o apoderados, siempre que, en todos estos casos estén dotados, a lo menos, de facultades
generales de administracion.

Articulo 21°: A la expiracién del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, la Fundacién le otorgard un
certificado que expresard Unicamente: fecha de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o
técnico o labor que el trabajador realizé. La Fundacién avisard, asimismo, la cesacién de los servicios del
trabajador a la institucion de fondos previsionales que corresponda.

CAPITULO VI: DE LA JORNADA DE TRABAJO

Articulo 22°: Jornada de trabajo es el tiempo durante el cual el trabajador debe prestar efectivamente sus
servicios de conformidad al respectivo contrato individual de trabajo .

La jornada de trabajo dependerd de los horarios de funcionamiento de cada colegio o centro de trabajo y respecto a lo
establecido en el contrato individual de trabajo de cada trabajador, o en el anexo al contrato en los casos que
corresponda. Para todos los efectos del presente reglamento, estara ejerciendo su cargo desde su hora de ingreso hasta
su hora de salida, establecidas en dichos documentos, estos horarios.

Articulo 23°: De la remuneracion diaria del trabajador, se podran descontar los atrasos reiterados, permisos no
pagados y las horas de inasistencia no justificadas o autorizadas previamente.

Los atrasos reiterados del trabajador en el ingreso a sus labores, sea al comienzo de la jornada diaria o al regreso
del periodo de colacion, constituirdn un incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de
trabajo, y facultaran al Empleador para poner término a los servicios por la causal prevista en el articulo 160 N°
7 del Cédigo del Trabajo y sus modificaciones.

Articulo 24°: Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias o
extraordinarias, el empleador llevara un registro que consistird en un sistema manual, un reloj control, con
tarjetas de registro o aquel sistema de registro electrénico computacional que se establezca de conformidad al
articulo 33 del Cadigo del Trabajo.

Articulo 25°: Dada la naturaleza de las funciones del personal docente y las necesidades del establecimiento, su
jornada de trabajo varia de un periodo escolar a otro. Dicha jornada se encuentra especificada en un anexo de

|
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contrato, en el cual se detalla la composicién de éstay los valores asociados.
Las horas que conforman dicho anexo se definen a continuacién:

a) Horas de contrato base: las siguientes horas forman parte del contrato base del docente. Estas horas se
valorizan de acuerdo al valor hora cronoldgica basica o media, segln la proporcion aulabasica / aula media
del horario.

- Aula Basica: hora pedagdgica frente a cursos de ensefianza basica.

- Aula Media: hora pedagdgica frente a cursos de ensefianza media.

- Flotancia: reemplazo de docentes ausentes y realizaciéon de tareas pedagodgicasy administrativas
complementarias.

- PIEB/PIEM: hora pedagdgica asociada al Programa de Integracion Escolar.

- No Lectiva: hora para labores educativas complementarias a la funcion docente de aula; tales como,
preparacion y seguimiento de las actividades de aula, evaluaciéon de los aprendizajes, labores de
desarrollo profesional y trabajo colaborativo entre docentes. Asimismo, actividadesque contribuyen al
desarrollo de la comunidad escolar, por ejemplo: atencion de estudiantes yapoderados, actividades
asociadas a la responsabilidad de jefatura de curso, actividades complementarias al plan de estudios
o extraescolares de indole cultural, cientifica, deportiva uotras actividades que contribuyan al mejor
desarrollo del proceso educativo y al cumplimientodel PEl y del Proyecto de Mejoramiento Educativo
(Extracto del articulo 4° de la ley 20.903).

- Recreo Docente: la norma en educacién establece 4 minutos de recreo docente por cada 45 minutos
de aula, los que podrdn acumularse para los efectos de conformar el horario diario declases.

- Complementaria: destinadas a acciones académicas y formativas orientadas al desarrollointegral de
los alumnos del colegio.

b) Horas adicionales durante un periodo escolar especifico (marzo-febrero): las siguientes horas se
consideran para la remuneracion de un solo periodo escolar en particular y podran ser modificadaspara el
proximo periodo escolar.

- SEP1: destinadas a funciones propias de la jefatura de curso y asociadas al Plan de Mejoramiento
Educativo del colegio.

- SEP2: destinadas a actividades y/o funciones asociadas al Plan de Mejoramiento Educativo delcolegio,
tales como, talleres extra programaticos, horas de pastoral, mantencion de instrumentos musicales,
apoyos especificos, entre otras.

- SEP3: destinadas a actividades y/o funciones asociadas al Plan de Mejoramiento Educativo delcolegio,
tales como, horas de mentorias, jefatura de departamento, entre otras.

Articulo 26°: Descanso diario. Dentro de cada turno el personal tendra un descanso de, a lo menos, 30 minutos
destinado a colacidn. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para computar la duracion de la
jornada diaria.
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CAPITULO VII: DEL CONTRATO EN HORA EXTRAORDINARIAS

Articulo 27°: No estd permitido el trabajo de horas extraordinarias pagadas, salvo autorizacion previa por escrito
de la Direccién del colegio o proyecto.

La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mds alla de la hora de salida, sin la autorizacion sefialada
en articulo anterior, no constituye causa para que proceda el pago de horas extraordinarias. Esto significa, que
el trabajador que no tenga un pacto escrito para trabajar una jornada extraordinaria, no podra permanecer en
el lugar de trabajo después de su jornada de trabajo y sola su permanencia en ese caso no constituye
consentimiento del empleador.

Articulo 28°: Las horas extraordinarias sélo podrdn pactarse para atender necesidades o situaciones temporales
de la Fundacién. Dichos pactos deberan constar por escrito y tener una vigencia transitoria no superior a tres
meses, pudiendo renovarse por acuerdo de las partes. No obstante, |la falta de pacto por escrito, se consideraran
como extraordinarias las que se trabajen en exceso de la jornada pactada, con conocimiento del empleador.

Articulo 29°: Las horas extraordinarias se pagaran con el recargo legal vigente, sobre el sueldo base convenido
para la jornada ordinaria y deberdn liquidarse y pagarse juntamente con las remuneraciones.

Con todo, las partes podran acordar por escrito que las horas extraordinarias se compensen por dias adicionales
de feriado. En tal caso, podran pactarse hasta 5 (cinco) dias habiles de descanso adicional al afio, los cuales
deberdn ser utilizados por el trabajador dentro de los 6 (seis) meses siguientes al ciclo en que se originaron las
horas extraordinarias, para lo cual el trabajador debera dar aviso al empleador con 48 (cuarenta y ocho) horas
de anticipacién. Si no los solicita en la oportunidad indicada corresponderd su pago dentro de la remuneracién
del respectivo periodo. La compensacidn de horas extraordinarias por dias adicionales de feriado se regira por
el mismo recargo que corresponde a su pago, es decir, por cada hora extraordinaria correspondera una horay
media de feriado. En caso de que existan dias pendientes de utilizar al término de la relacién laboral, éstos se
compensaran en conformidad a lo establecido en el articulo 73 del Cddigo del Trabajo

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

CAPITULO VIII: SITUACIONES ESPECIALES

Articulo 30°: La jornada ordinaria podrd excederse en la medida estrictamente necesaria para evitar perjuicios
en la marcha normal del establecimiento o faena, cuando sobrevenga fuerza mayor o caso fortuito o cuando
deban impedirse accidentes o efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinas o
instalaciones.

Por circunstancias que afecten a todo el proceso de la Fundacién o alguna de sus unidades, podra el empleador
alterar la distribucién de la jornada de trabajo convenida hasta sesenta minutos, ya sea anticipando o
postergando la hora de ingreso a cualquiera de los turnos, debiendo dar aviso al trabajador con treinta dias de
anticipacién, a lo menos.
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CAPITULO IX: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 31°: Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de los
trabajadores cuyo contrato laboral considere estos dias.

CAPITULO X: DE LOS CARGOS Y REMUNERACIONES

Articulo 32°: El Directorio Astoreca designara un Director Ejecutivo, quien se desempefiard como jefe de todos
sus proyectos.

Articulo 33°: El Director Ejecutivo ratificara al Director de cada proyecto y/o colegio, quien se desempefiara como
jefe de cada area y responsable de la direccién, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes. Asimismo, con los cargos de subdirector y/o coordinadores de érea,
quienes seran responsables de colaborar directamente con las tareasdel Director y deberan reemplazarlo en
todas sus funciones en caso de ausencia.

Articulo 34°: Los Directores de proyectos y/o colegios tendran la calidad de trabajadores de la confianza
exclusiva de la Fundacion.

Articulo 35°: Los Directores de los colegios representaran a los colegios y a la Fundacion ante el Ministerio de
Educacidn, sin perjuicio de otros apoderados que designe expresamente la Fundacidn para estos efectos.

Articulo 36°: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
avaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del contrato de trabajo, sueldo,
sobresueldo, comisién, participacion y gratificacion.

No constituyen remuneraciones las asignaciones de movilizacion, de colacién, los viaticos, las prestaciones
familiares otorgadas en conformidad a la ley, ni en general las devoluciones de gastos en que se incurra por
causa del trabajo.

Para los efectos previsionales, la indemnizacién legal por afio de servicio no constituird remuneracion.

Articulo 37°: El empleador deberd deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las cotizaciones
de seguridad social y las obligaciones con instituciones de previsidén o con organismos publicos.

Articulo 38°: El pago de las remuneraciones se efectuard en forma mensual, el Ultimo dia habil de trabajo del
mes correspondiente. Las remuneraciones deberan pagarse en dia de trabajo, entre lunes y viernes, en el lugar
en que el trabajador preste sus servicios y dentro de la hora siguiente a la terminaciéon de la jornada. Las partes
podran acordar otros dias u horas de pago. A solicitud escrita del trabajador, podra pagarse mediante depdsito
o transferencia electrénica en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

Junto con el pago, se le entregara a cada trabajador un comprobante con indicacién del monto pagado, de la
forma en cdmo se determind éste y las deducciones efectuadas. Asimismo, de ser procedente, las liquidaciones
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de remuneraciones deberdn contener en un anexo, que constituye parte integrante de las mismas, los montos
de cada comisidn, bono, premio u otro incentivo que recibe el trabajador o trabajadora, junto al detalle de cada
operacion que le dio origen y la forma empleada para su célculo. Lo anterior, en los términos del articulo 54 bis
del Cédigo del Trabajo.

Si el trabajador objetase la liquidacion, debera efectuar esta objecidén por escrito a Recursos humanos de la
fundacion, la cual revisara los antecedentes vy, si hubiere lugar, practicard una reliquidacion a la brevedad
posible, pagdndose las sumas correspondientes.

A continuaciodn, se describen los distintos tipos o estructuras de remuneracion:

Tipos de Remuneracion:

Administracion

legi ) legi legi .
Colegio San Joaquin Colegio San Juan Colegio San José FMAC y FSA
Conceptos . . .
Asist. Asist. Asist. .. .
Docentes " Docentes s Docentes ., | Administrativos
Educacion Educacion Educacion
Haberes Imponibles
RBMN X - X - X - -
SEP 1 Basica X - X - X - -
SEP 2 Basica X - X - X - -
RBMN Basica X - X - X - -
BRP Titulo X - X - X - -
BRP Mencidén X - X - X - -
Asignacién de
Tramo (Acceso, X - X - X - -
Bienios:5)
Planilla
. X - X - X - -

Complementaria
Bono Acordado « i « i « i i
SEP 1
Bono Acordado « i « i « i i
SEP 2
Sueldo Base -
Asist. de la - X - X X X -
Educacién
Bono - Asist. de la

., - X - X X X -
Educacion
Sueldo Base - i i i i i i «
Administracion
Haberes No Imponibles
Movilizacién | - - X X X X X
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Articulo 39°: De las remuneraciones de cada trabajador el Empleador deducira los Impuestos que las graven, las
cotizaciones de Seguridad Social, las obligaciones con Instituciones de Previsién o con organismos publicos, y
aquellas obligaciones que se encuentren decretadas por algun Tribunal de la Republica y en las cuales se sefiale
como mecanismo de pago el descuento directo por parte del empleador.

Sélo con acuerdo del empleador y del trabajador que deberd constar por escrito, podran deducirse de las
remuneraciones sumas o porcentajes determinados, destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza. Con
todo, las deducciones a que se refiere este articulo no podran exceder del 15% de la remuneracién total del
trabajador.

PARRAFO | — DEL DERECHO A LA IGUALDAD DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 40°: En cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 62 bis del Cédigo del Trabajo, incorporado por la
Ley N° 20.348 que “Resguarda el Derecho a la Igualdad en las Remuneraciones”, la Fundaciéon cumple con el
principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo dentro de la
Fundacidn, en la forma y condiciones establecidas por la ley.

Para estos efectos, no se consideraran arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden
entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

Articulo 41°: Los trabajadores que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente deberdn
plantear e intentar resolver su inquietud con su jefe directo. En caso de no encontrar solucién debera formular
un reclamo por escrito ante la administracion de la Fundacion al correo electrénico rrhh@astoreca.cl, o al que
en el futuro se informe a los trabajadores, o personalmente indicando detalladamente los hechos.

En detalle:

a) El reclamo debe presentarse constar por escrito, indicando la fecha, individualizandose el
trabajador con su nombre, Rut, cargo y establecimiento en que presta servicios y estampando
su firma.

b) Debe dirigir su reclamo escrito al Departamento de Recursos Humanos, sefialando los
fundamentos por los cuales estima que a su respecto existe infraccién al articulo 62 bis del
Cédigo del Trabajo.

c) La persona que se designe especialmente al efecto, tomarad declaracion al trabajador
reclamante con el objeto de profundizar los fundamentos del reclamo que no estuvieren
suficientemente claros o fueren contradictorios o, por otras causas, se dificultare su
entendimiento o comprension. La falta absoluta de fundamentos en el reclamo permitird al
Empleador dar respuesta inmediata, fundada y por escrito, desestimando el reclamo por
“falta de fundamentos”.

d) El proceso de investigacion constard por escrito, dejandose constancia de las acciones
realizadas, de las declaraciones efectuadas por el trabajador reclamante, testigos, jefe directo
del trabajador u otras personas que puedan aportar antecedentes concretos y objetivos a
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criterio del investigador. Se mantendra estricta reserva y confidencialidad del procedimiento
de investigacién y de los antecedentes aportados.

e) Concluida la investigacion, se emitira por escrito el informe que constituira la respuesta del
Empleador, en la cual se resolverd el reclamo, acogiéndolo o rechazdndolo, salvo si hubiere
sido desestimado por falta de fundamento, e indicando los fundamentos en que basa su
conclusion.

f) La respuesta del Empleador debera ser entregada al trabajador, personalmente o mediante
correo electrénico o carta certificada enviada al domicilio sefialado en el contrato, dentro de
un plazo no mayor a 30 dias corridos de efectuado el reclamo por parte del trabajador.

En conformidad al mérito del informe, si el reclamo fuere acogido, la Fundacién debera, dentro
de los siguientes 15 dias corridos disponer y aplicar las medidas que correspondan.

CAPITULO XI: DEL FERIADO ANUAL
(INTERRUPCION ACTIVIDADES ESCOLARES)

Articulo 42°: Los meses de enero y febrero, corresponden al periodo de interrupcién entre el término del afio
escolar y principio del siguiente, de acuerdo a lo establecido en la normativa del Estatuto Docente y Ley
Asistentes de la Educacién.

Articulo 43°: Durante dicha interrupcidn seran convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u
otras, de acuerdo a la ley vigente. Serd obligatorio para los profesores participar en las actividades de
capacitacién o perfeccionamiento que determine la direccion del colegio.

Articulo 44°: Durante el periodo entre el término del afio lectivo y el inicio de la interrupcién de actividades
escolares, los profesores deberdn efectuar los trabajos de evaluacidn de las actividades efectuadas, la
planificacién del siguiente aflo académico y las actividades administrativas tales como certificados de notas, actas
finales y otros solicitados por la direccion del colegio.

Los articulos 45°, 46°, 47° y 48° del presente Reglamento Interno, rigen para el equipo de Administracién
Central y a la Fundacién Social Astoreca.

Articulo 45°: El feriado establecido en el Articulo 67° del Cédigo del Trabajo no podrd compensarse en dinero. El
feriado debera ser solicitado por escrito con, al menos, un mes de anticipacion. Sélo si el trabajador, teniendo
los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de pertenecer al Empleador, se le pagara el tiempo que
por concepto de feriado le habria correspondido

Articulo 46°: la Fundacion otorgara el feriado preferentemente durante el periodo de vacaciones definidas por
el Ministerio de Educacién, conforme al calendario del aifo escolar respectivo, a los trabajadores que tengan el
cuidado personal de un nifio o nifia menor de 14 (catorce) afios o adolescente menor de 18 (dieciocho) afios con
discapacidad o en situacion de dependencia severa o moderada, por sobre otros trabajadores sin tales
obligaciones.
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Para ello, el trabajador beneficiario debera hacer la solicitud de su feriado, al menos con 30 (treinta) dias de
anticipacion, y deberd acompafiar el certificado que acredite el cuidado personal.

Todo trabajador que cumpla 10 afios de trabajo para uno o mas empleadores, continuos o no, tendra derecho
a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este exceso sera susceptible de negociacién
individual o colectiva. Sélo podran hacerse valer hasta 10 afios de trabajo prestados a otros empleadores
anteriores

Articulo 47°: Sdlo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, dejade
pertenecer por cualquier circunstancia a la Fundacion, el empleador debera compensarle el tiempo que por
concepto de feriado le habria correspondido.

Con todo, el trabajador cuyo contrato termine antes de completar el afio de servicio que da derecho a feriado,
percibird una indemnizacién por ese beneficio, equivalente a la remuneracién integra calculada en forma
proporcional al tiempo que medie entre su contratacion o la fecha que enterd la ultima anualidad y el término
de sus funciones.

Articulo 48°: El Equipo de Administracion y Fundacion Social Astoreca (editorial, comercial y administracién),
guienes cuentan con 15 dias habiles legales de feriado anual, tendran como beneficio adicional la suma total de
5 dias habiles administrativos.

Los trabajadores de la Fundacion Social Astoreca, que desempefian sus funciones directamente con docentes
y/o alumnos tendran derecho al feriado anual durante todo el mes de febrero de cada afio, con goce de
remuneracion integra, dado que este es el periodo de interrupcion entre el término del afio escolar y principio
del siguiente.

CAPITULO XII: SOBRE LOS PERMISOS

Articulo 49°: Se entiende por permiso la autorizacion que otorga el Empleador a un trabajador para no concurrir
a su trabajo o para ausentarse temporalmente de sus labores dentro de la jornada ordinaria de trabajo.

Los permisos podran ser con o sin goce de remuneracion.

Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia deberd estar respaldado por el respectivo
comprobante de permiso en uso en el Empleador, y debera quedar registrado en el correspondiente sistema de
control de asistencia.

Articulo 50°: Todos los permisos deberdn ser solicitados con la debida anticipacion, con la salvedad del permiso
gue se pide ante situaciones imprevistas que se les pueda presentar a los trabajadores.

Los permisos sin goce de sueldo deberan ser solicitados, por escrito y con la maxima anticipacidn que sea posible
al Director o jefe de proyecto, segln corresponda. El Director o jefe de proyecto, teniendo en consideracién la
duracion del permiso y su factibilidad, determinara si concede o no dicho permiso.
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Los permisos sin goce de sueldo deben ser solicitados por la totalidad de dias que involucra su ausencia,
considerando dias habiles, fines de semana y festivos.

El Director del colegio o proyecto deberd informar todos los meses, al Administrador de cada proyecto, de todos
los permisos, licencias, inasistencias, descuentos por atrasos, etc. que hayan ocurrido en el mes, de modo que
puedan ser considerados en la determinaciéon de las remuneraciones.

Articulo 51°: Ningun trabajador podra autorizar sus propios permisos; debera acudir siempre al Empleador,
quién podra aceptarlo o rechazarlo y determinar su duracion.

Articulo 52°: Todo permiso podra ser compensado con trabajo fuera del horario normal, siempre y cuando sea
pactado mediante compromiso escrito y firmado entre las partes, vale decir, entre el Empleador y el trabajador
afectado, con la debida anticipacién y determinacion de la forma en que se procedera.

Articulo 53°: Respecto de los permisos establecidos por Ley, serdn otorgados por la Fundaciéon a sus
trabajadores, en la formay condiciones establecidas en las normas que los regulan o en el procedimiento interno
definido para tal situacién. De conformidad a la Ley, los trabajadores tendran derecho a los siguientes permisos:

a) Permiso por Matrimonio o Acuerdo de Unidn Civil (Ley N2 20.764): En el caso de contraer matrimonio
o celebrar un acuerdo de unién civil, todo trabajador tendrd derecho a 5 dias habiles continuos de
permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio o del acuerdo de unién
civil y en los dias inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracidn. El trabajador deberd
dar aviso al empleador con treinta dias de anticipacion y presentar, dentro de los treinta dias siguientes
a la celebracion, el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e Identificacidn.

b) En caso de fallecimiento de algun familiar, se concederan dias de permiso con goce de remuneracion
integra, de acuerdo a lo prescrito en el Codigo del Trabajo:

e Muerte de un Hijo: El trabajador tendra derecho a 10 dias corridos de permiso pagado, adicional al
feriado anual. Este permiso debe hacerse efectivo a partir del dia del fallecimiento.

e Enelcasodelamuerte de un hijo en periodo de gestacion el permiso sera de 7 dias habiles y debera
hacerse efectivo a contar del dia que se acredite la muerte con el respectivo certificado de defuncidn
fetal.

e Muerte del o la Cényuge o Conviviente civil: El trabajador tendra derecho a 7 dias corridos de
permiso pagado, adicional al feriado anual. Este permiso deberd hacerse efectivo a contar del dia
del fallecimiento.

e Muerte de Padre, Madre o hermano: En los casos de muerte del padre o de la madre o del hermano
del trabajador se otorgara un permiso de 4 dias habiles.

|
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c) Permiso por Nacimiento de Hijo. Todo trabajador tendrad derecho a un permiso pagado de 5 dias habiles
en caso de nacimiento de un hijo, permiso no imputable al feriado anual y que podra utilizar a su eleccion
desde el momento del parto; en este caso, sera de dias corridos o se podra distribuir dentro del primer
mes desde la fecha de nacimiento.

Este permiso también se otorgara al padre que se le conceda la adopcidn de un hijo, contado desde la
respectiva sentencia definitiva. Este es un derecho irrenunciable.

Para acceder a este beneficio, el trabajador debera presentar un certificado de nacimiento a la Gerencia
del Empleador e indicar formalmente las fechas de uso de su permiso, previo acuerdo con el Empleador.

Estos permisos y su tratamiento con respecto a descuentos serdn autorizados Unicamente por la
Gerencia de la Fundacién y se imputaran a los permisos legales vigentes o que puedan eventualmente
establecerse en el futuro.

d) Permiso de cuando la salud de un menor de 18 aios requiera la atencion personal de sus padres con
motivo de un accidente grave o de una enfermedad terminal en su fase final o enfermedad grave, aguda
y con probable riesgo de muerte, la madre trabajadora tendra derecho a un permiso para ausentarse
de su trabajo por el niumero de horas equivalentes a diez jornadas ordinarias de trabajo al afio,
distribuidas a eleccion de ella en jornadas completas, parciales o combinacién de ambas, las que se
consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas circunstancias del accidente o
enfermedad deberan ser acreditadas mediante certificado otorgado por el médico que tenga a su cargo
la atencién del menor.

Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccion de la madre, podra gozar
del referido permiso. Con todo, este permiso se otorgara al padre que tuviere la tuicion del menor por
sentencia judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese imposibilitada de hacer uso de él por
cualquier causa. A falta de ambos, dicho permiso se otorgara a quien acredite su tuicion o cuidado.

Eltiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador mediante imputacidn a su proximo feriado
anual, o laborando horas extraordinarias, o a través de cualquier forma que convengan libremente las
partes. Sin embargo, tratdndose de trabajadores regidos por estatutos que contemplen la concesién de
dias administrativos, primeramente, el trabajador debera hacer uso de ellos y luego podra imputar el
tiempo que debe reponer a su proximo feriado anual o a dias administrativos del afio siguiente al uso
del permiso a que se refiere este articulo, o a horas extraordinarias.

En el evento de no ser posible aplicar dichos mecanismos, se podra descontar el tiempo equivalente al
permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un dia por mes, lo que
podra fraccionarse segun sea el sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare en su trabajo
por cualquier causa.

Iguales derechos y mecanismos de restitucion serdn aplicables a los padres, a la persona que tenga su
cuidado personal o que sea cuidador (en los términos establecidos en la letra d) del articulo 62, de la ley
N220.422) de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el Registro Nacional de Ia

|
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Discapacidad, o siendo menor de 6 afos, con la determinacién diagndstica del médico tratante.

Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicard, en iguales términos, tratdndose de personas mayores
de 18 afios con discapacidad mental, por causa psiquica o intelectual, multidéficit, o que presenten
dependencia severa.

Estos permisos se imputardn a los permisos legales vigentes o que puedan eventualmente establecerse
en el futuro.

e) Permiso para realizacion de Exdmenes de Mamografia y Préstata. Las trabajadoras y los trabajadores,
cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de
permiso una vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los exdmenes de
mamografia y préstata, respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva,
tales como el examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas que
corresponda. En el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una obra
o faena determinada, este derecho podrd ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato
de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste.

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

El tiempo que utilicen los trabajadores para realizarse los exdmenes sera considerado como trabajado
para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podrd ser compensado en dinero, ni durante
ni al término de la relaciéon laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulacion en contrario.

f) Permiso de vacunacion: En los casos de programas o campanias publicas de inmunizaciéon a través de
vacunas u otros medios, para el control y prevencién de enfermedades transmisibles, todo trabajador o
toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacién objetivo de dichas campafias tendra derecho
a medio dia de permiso laboral para su vacunacidén. Para el ejercicio de este derecho, los/as
Trabajadores/as deberan dar aviso al Empleador con dos dias de anticipacién a la realizacion de los
examenes; asimismo, deberdan presentar con posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que
acrediten que se los realizaron en la fecha estipulada. El tiempo en el que los/as Trabajadores/as se
realicen los exdmenes, sera considerado como trabajado para todos los efectos legales.

g) Permiso para padres, madres y tutores de menores con trastorno del espectro autista. De acuerdo a
lo dispuesto en el articulo 66 quinquies del Cddigo del Trabajo, los trabajadores de la Fundacién que
sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente diagnosticados con trastorno
del espectro autista, podran acudir a emergencias respecto a su integridad en los establecimientos
educacionales en los cuales los menores cursen su ensefianza parvularia, basica o media.

En este sentido, el tiempo que dichos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera
considerado como trabajado para todos los efectos legales.
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CAPITULO XiIll: DE LAS LICENCIAS DE MATERNIDAD Y DE LOS PERMISOS EN GENERAL

PARRAFO 1- DE LA MATERNIDAD

Articulo 54°: Descanso por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del
parto y 12semanas después de él, recibiendo un subsidio que se pagara por Organismos de Salud o Caja de
Compensacion, segun donde estd afiliada la trabajadora. El subsidio serd equivalente a la totalidad de las
remuneraciones y asignaciones que perciba, al que se aplicaran topes y descuentos legales.

Asi mismo tendra derecho a un permiso postnatal parental de doce semanas a continuacién del periodo
postnatal, en idénticas condiciones que el anterior, con lo que , conservandoles sus empleos durante dichos
periodos y recibiendo el subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

Con todo, la trabajadora podrd reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso posnatal, por la mitad
de su jornada, en cuyo caso el permiso posnatal parental se extendera a 18 semanas. En este caso, percibira el
cincuenta por ciento del subsidio que le hubiese correspondido y, a lo menos, el cincuenta por ciento de los
estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio de las demds remuneraciones de caracter
variable a que tenga derecho..

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera dar aviso al Empleador mediante carta certificada, enviada a
lo menos con 30 dias de anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion del Trabajo. De
no efectuar esta comunicacion, la trabajadora debera ejercer su permiso postnatal parental de 12 semanas (sin
el derecho de reincorporacidn a sus labores por la mitad de su jornada).

En el caso de solicitar debidamente el permiso postnatal parental de 18 semanas, el Empleador estara obligado
a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la naturaleza de sus labores y las condiciones en las que éstas se
desempenfian, exijan la jornada que la trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del
Empleador a la reincorporacion parcial debera ser fundamentada e informada a la trabajadora dentro de los 3
dias de recibida la comunicacién por ella, mediante carta certificada con copia a la Inspeccién del Trabajo. La
trabajadora podrd reclamar de dicha negativa ante la referida entidad dentro de 3 dias habiles contados desde
gue tome conocimiento de la comunicacién del Empleador. La Inspeccidn del Trabajo resolverd si la naturaleza
de las laborales y las condiciones en las que éstas son desempefiadas, justifican o no la negativa del Empleador.

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

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora deberd presentar a la Fundacion la licencia médica
que ordena el DS. 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 55°: En caso de la adopcién de un menor mayor de seis meses y menor de 18 afios, la madre trabajadora
tendra derecho al descanso postnatal parental, con el correspondiente subsidio. Si el niflo adoptado es menor
de seis meses gozaran tanto del periodo de postnatal como del nuevo periodo de postnatal parental, de acuerdo
a las normas generales.
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Articulo 56°: Si el nifio o nifia nace antes de la semana 33 de gestacion, o si nace pesando menos de 1.500
gramos, el descanso postnatal serd de 18 semanas.

En caso de partos multiples, el descanso se extiende siete dias por cada nifio a partir del segundo. Si ocurren
estas dos circunstancias simultdneamente, el descanso sera el de mayor duracién.

Articulo 57°: La trabajadora gozard de fuero maternal durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después
de expirado el descanso por maternidad, excluido el permiso posnatal parental.

En caso de que el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo
equivalente al doble de la duracién de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso del
mismo. Con todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.

Tratdndose de mujeres o de hombres solteros o viudos que manifiesten al Tribunal su voluntad de adoptar un
hijo en conformidad a las disposiciones de la Ley N2 19.620, el plazo de 1 afio de fuero maternal se contard desde
la fecha en que el juez, mediante resolucion dictada al efecto, confie a estos trabajadores el cuidado personal del
menor, en conformidad al articulo 19 de la Ley N2 19.620, o bien, les otorgue la tuicion en los términos del inciso
tercero del articulo 24 de la misma Ley.

Articulo 58°: Para hacer uso del descanso de maternidad, la trabajadora debera presentar al Empleador la
respectiva licencia maternal, extendida por el ginecélogo o la matrona tratante, que acredite que el estado de
embarazo ha llegado al periodo fijado para obtener el descanso maternal.

Articulo 59°: Toda trabajadora tendrd derecho al permiso y al subsidio que establece la ley, cuando la salud de
su hijo menor de un afo requiera de su atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia
qgue deberd ser acreditada mediante licencia médica.

Asimismo, La Fundacién dard cumplimiento a la Ley N°21.063 o también llamada “Ley Sanna”, que establece un
permiso para que los padres que tengan un hijo o menor bajo su cuidado con determinadas enfermedades o
condiciones graves de salud puedan ausentarse justificadamente de sus labores para efectos de prestarles
atencion, acompafiamiento o cuidado personal.

Este permiso es otorgado a través de una licencia médica.

Para ello, cred un seguro obligatorio de cargo del empleador con el objetivo de que el trabajador pueda recibir
durante el periodo de ausencia laboral un subsidio que remplace total o parcialmente su remuneracién (en
adelante, el “Seguro”).

Serdn beneficiarios del Seguro los padres y madres o quien tenga el cuidado personal de un nifio o nifia mayor
de 1 (un) afo y menor de 5 (cinco), 15 (quince) o 18 (dieciocho) afios (segun corresponda), afectado por una
condicion grave de salud de las que indica la ley.

Para poder acceder a las prestaciones del Seguro (es decir, al pago de un subsidio que reemplace total o
parcialmente su remuneracion durante el uso del permiso) los trabajadores deben cumplir con los siguientes
requisitos:
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a) Estar afiliados al Seguro.

b) Contar con una licencia médica emitida por el médico tratante del nifio o nifia, en la que se certifique la
ocurrencia de alguna de las condiciones graves de salud que contempla la ley.

c) Tener relacidn laboral vigente a la fecha de inicio de la licencia médica y registrar al menos 8 (ocho)
cotizaciones previsionales mensuales, continuas o discontinuas, en los ultimos 24 (veinticuatro) meses
anteriores a la fecha de inicio de la licencia médica. Ahora bien, las 3 (tres) ultimas cotizaciones
anteriores a la licencia médica deben ser continuas.

Articulo 60°: Las trabajadoras madres de hijos menores de dos afios, tendran derecho a disponer de 1 hora al
dia, para dar alimento a sus hijos.

Este derecho podrd ejercerse de alguna de las siguientes formas y la opcion escogida deberd acordarse por
escrito con su jefatura directa:

a) Encualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

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

¢) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de la jornada de
trabajo.

Este derecho podra ser ejercido preferentemente en la sala cuna, o en el lugar en que la ley autorice otorgar
este derecho.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado. Este derecho a alimentar no
podra ser renunciado en forma alguna y le sera aplicable a toda trabajadora que tenga hijos menores de dos
afios, aun cuando no goce del derecho a sala cuna.

En caso que el padre y la madre sean trabajadores, el padre puede ejercer ese derecho si ambos lo acuerdan.
Esta decisidn y cualquier modificacion de la misma deberan ser comunicadas por escrito a ambos empleadores
con al menos treinta dias de anticipacién, mediante instrumento firmado por el padre y la madre, con copia ala
respectiva Inspeccion del Trabajo. El padre trabajador ejercera el referido derecho cuando tuviere la tuicion del
menor por sentencia judicial ejecutoriada, cuando la madre hubiere fallecido o estuviere imposibilitada de hacer
uso de él.

Asimismo, ejercerd este derecho la trabajadora o el trabajador al que se le haya otorgado judicialmente la tuicidn
o el cuidado personal de conformidad con la ley N°19.620 o como medida de proteccién de acuerdo con el
numero 2 del articulo 30 de la Ley de Menores. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos términos
sefialados en los incisos anteriores.

Articulo 61°: SAlo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de embarazo
y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad, excluido el permiso postnatal parental
establecido en el articulo 197 bis. Este periodo de un afo se hace extensivo a aquellas trabajadoras y
trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en conformidad a la Ley de Adopcion N°
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19.620.

PARRAFO 2- LICENCIAS POR ENFERMEDAD

Articulo 62°: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dard aviso a la Fundacion,
personalmente o a través de un tercero, previo al inicio de su jornada laboral, siendo obligacién del trabajador
entregar al Encargado de Personal de cada proyecto la licencia médica respectiva, dentro de las 48 horas habiles
siguientes al inicio de su ausencia.

La Fundacion tramitard las licencias dentro del plazo legal establecido para hacerlo, segun el tipo de licencia.

En el caso de las licencias menores a 11 dias, la Fundacién pagard los haberes imponibles otorgados por la
Fundacion de los 3 primeros dias que no cubre la Isapre o Fonasa, con un maximo de 3 licencias al afio. Este
pago se vera reflejado en la liquidacion de sueldo.

la Fundacidn podra verificar que el trabajador dé cumplimiento al reposo que se le ordene. Sin perjuicio de lo
expuesto, la Fundacidon y/o entidades que participan en el proceso deberan poner en conocimiento de la Compin
o Isapre respectiva cualquier irregularidad que verifiquen o les sea denunciada, sin perjuicio de las medidas
administrativas o laborales que estimen procedentes adoptar.

Articulo 63°: Mientras subsista la enfermedad y se encuentre vigente la licencia médica el trabajador no podra
reintegrarse a la Fundacion.

PARRAFO 3.- SERVICIO MILITAR OBLIGATORIO

Articulo 64°: Los trabajadores que salgan a cumplir con el Servicio Militar o formen parte de las reservas
nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, tendran derecho a la reserva de sus ocupaciones, sin goce de
remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el trabajador esté
ausente por esta causa, no interrumpira su antigliedad para todos los efectos legales.

CAPITULO XIV: DE LAS SUGERENCIAS CONSULTAS Y RECLAMOS

PARRAFO 1- CONSULTAS Y RECLAMOS

Articulo 65°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales o colectivas seran formulados por el o los
interesados, por escrito, a su jefatura directa, quién revisard la situacion y dard cuenta de las conclusiones o
medidas a tomar. Para estas consultas y solicitudes, se debera seguir las instrucciones del impartidas por la
Direccion o Administracion.
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CAPITULO XV: DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y
VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 66°: Acoso Sexual, Laboral y Violencia en el Trabajo. Los derechos fundamentales de los trabajadores
son aquellos derechos y libertades inherentes a la persona, por el solo hecho de ser tal, y que se encuentran
reconocidos y garantizados por la Constitucidn y las leyes respectivas, y deben ser respetados por el Empleador
en el ambito de la relacion laboral.

Articulo 67°:De conformidad al articulo 2 y 184 del Cddigo del Trabajo, el Empleador tiene el deber de proteger
eficazmente la vida y salud de los trabajadores. Por lo anterior, la Fundacién procurara siempre mantener un
ambiente laboral digno que garantice el respeto mutuo entre los Trabajadores, respecto de subordinados y
pares; afin a los valores corporativos de la Fundacion.

En concordancia con lo anterior, y de conformidad con la Ley 21.643 que modifica el Cédigo del Trabajo y otros
cuerpos legales, en materia de prevencién, investigacién y sancién del acoso laboral, sexual o de violencia en el
trabajo, el Empleador reconoce que las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de
violencia, compatible con la dignidad de la personay con perspectiva de género, para lo cual se adoptardn, entre
otras, medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacidn basada en dicho motivo.

En efecto, son comportamientos contrarios al respeto a las personas y su dignidad, las conductas de acoso
sexual, laboral y violencia en el trabajo que se investigaran mediante el procedimiento de que trata este capitulo,
y que de acuerdo al articulo 2 del Cddigo del Trabajo se definen como:

a) Acoso Sexual: toda conducta o comportamiento que una persona realice en forma indebida, por
cualquier medio, efectuando requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe, y
gue amenacen o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

b) Acoso Laboral: toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el empleador o por
uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, ya sea que se
manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacidn, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

c) Violencia en el Trabajo: es aquella conducta ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral,
entendiéndose por tal aquellas conductas que afectan a las trabajadoras y a los trabajadores, con
ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.

En consecuencia, cada vez que se presente en la Fundacion una denuncia por acoso sexual, laboral y/o violencia
en el trabajo conforme a la ley N°21.643, se iniciara la respectiva investigacidn, conforme al procedimiento de
investigacion indicado en los articulos siguientes.

El procedimiento de investigacidn regulado en este capitulo se sujetaran a los principios de confidencialidad,
imparcialidad, razonabilidad, colaboracidn, celeridad y perspectiva de género. Ademas, la investigacion y este
procedimiento se llevaran a cabo de conformidad a lo dispuesto en el Decreto N° 21 del Ministerio del Trabajo
gue aprueba el Reglamento que establece las directrices a las cuales deberan ajustarse los procedimientos de
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investigacion de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo, de acuerdo al articulo 211-B del Cddigo del
Trabajo.

Articulo 68°: Presentacion de la Denuncia.

4.

Todo Trabajador(a) de la Fundacion que se vea afectado por hechos que puedan constituir acoso sexual,
laboral y/o violencia en el trabajo tiene derecho a denunciarlos por escrito o de manera verbal a la
Fundacion o a la Inspeccién del Trabajo respectiva.

En caso que la denuncia se presente ante la Fundacién, se deberd realizar personal o legalmente
representado Para efectos de la presentacion de la denuncia a través de un representante, serd necesario
acreditar tal calidad mediante un instrumento otorgado o autorizado ante un notario publico.

La denuncia se efectuara en forma personal o electrénica a prevencion@astoreca.cl, donde José Antonio
Avendario, Jefe de Planificacidén Estratégica y Control de Gestidn, sera el responsable de recepcionar y
orientar las denuncias de esta indole, o bien, pueden realizarlo a través del canal de denuncias disponible
en BUK, a través del siguiente link: https://prevencion.astoreca.cl/

El Trabajador denunciante debera recibir un comprobante de la gestidn realizada.
La denuncia deberd contener, entre otros, los siguientes antecedentes:

a) Identificacion de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de cédula de identidad y correo
electréonico personal. En caso de ser distinta del denunciante deberd indicar dicha informacién y la
representacion que invoca.

b) Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.

c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas denunciadas. En caso de que
la persona denunciada sea externa a la Fundacidn, indicar la relacion que los vincula.

Relacidn de los hechos que se denuncian.

d) Sila denuncia se realiza directamente ante la Direccion del Trabajo, se deberd identificar a la Fundacion
y su RUT o, en su defecto, identificar al representante conforme a lo dispuesto en el articulo 4° del Cddigo
del Trabajo.

En caso que la denuncia se realice en forma verbal, la persona que la recibe debera levantar un acta con los
contenidos sefalados, de la cual entregara copia a la persona denunciante, timbrada, fechada y con
indicacion de la hora de presentacion. En este caso la persona receptora de la denuncia solo podra ser el
encargado para ello, en este caso, José Antonio Avendafio de Administracion Central.

En cualquier caso, si el denunciante, una vez presentada la denuncia, se ausentare en razén de una licencia
médica, feriado anual, permiso, descansos correspondientes a su ciclo de trabajo o cualquier otra causa
qgue impida al investigador avanzar con las diligencias que requiera la investigacion, estard obligado a
manifestar si autoriza o no al investigador a contactarlo durante el referido periodo de ausencia con la
finalidad de practicarlas. En caso de que el denunciante no diere dicha autorizacién, el investigador
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proseguira la investigacién hasta agotarla, dentro del plazo previsto en la ley, y con los medios de prueba
gue hubiere disponibles.

7. Este procedimiento no se aplicara para las denuncias andnimas, esto es, a aquellas que se presenten sin
identificarse a la persona del afectado o denunciante. Las mismas podran ser investigadas por la Fundacion
a través del procedimiento pertinente de denuncias que contempla este mismo Reglamento Interno, de ser
pertinente en la medida que los hechos configuraren alguna falta o infraccion a alguna otra normativa.

8. LaFundacién noiniciara investigacién interna respecto de: (a) las denuncias inconsistentes, esto es, aquellas
gue -i- se encuentren incompletas en razén de que no cumplen con lo previsto en el numeral 3 anterior o -
ii- que sean incoherentes, esto es, manifiestamente inentendibles o ilegibles; y siempre y cuando el
investigador, haya concedido previamente al denunciante un plazo de dos dias habiles administrativos para
aclarar, rectificar o enmendar la denuncia y ello no haya sido cumplido; vy, (b) las denuncias dirigidas contra
alguna de las personas sefialadas en el articulo 4° inciso primero del Cddigo del Trabajo. Dichas denuncias
seran derivadas en el plazo maximo de tres dias corridos desde la fecha de su recepcion, a la Direccién del
Trabajo, de conformidad a lo establecido en el articulo 211-C inciso primero del Cédigo del Trabajo.

9. El denunciante, a partir del momento de interposicién de la denuncia, tendrad derecho a ser informado -
entre otras- acerca de: (a) que la denuncia puede ser interpuesta por la persona afectada, ante la Fundacién
o ante la Inspeccion del Trabajo; b) que la Fundacion puede iniciar una Investigacion Interna, o bien, derivar
la Investigacidn a la Direccion del Trabajo; (c) haberse iniciado una Investigacién Interna o, en su caso,
haberse derivado la investigacion a la Direccion del Trabajo; y, (d) la designacion de la Persona o personas
Investigadoras y su individualizacién.

Articulo 69°: Medidas de Resguardo.

1. Encasode que ladenuncia se realice ante la Fundacion, el Empleador adoptara inmediatamente las medidas
de resguardo necesarias respecto de las personas involucradas, considerando la gravedad de los hechos
denunciados, la seguridad de la persona denunciante y las posibilidades derivadas de las condiciones de
trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar por la Fundacién consideraran la separacion de los espacios
fisicos, la redistribucién del tiempo de la jornada, cambio de funciones, teletrabajo, o permiso con o sin goce
de remuneracién, y proporcionar a la persona denunciante atencién psicolégica temprana a través de los
programas que dispone la Mutual en que se encuentre adherida la Fundacidn al momento de la derivacién:
Asociacion Chilena de Seguridad - ACHS

2. Enelevento de que la denuncia se haya efectuado ante la Inspeccion del Trabajo, la Fundacién adoptara las
medidas de resguardo indicadas por la referida autoridad administrativa una vez que ésta(s) le(s) sea(n)

notificada(s).

3. Enelinforme de investigacion se dejara registro por escrito de la(s) medida(s) de resguardo adoptada(s).

Articulo 70°: Investigacion.
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De interponerse la denuncia ante la Fundacion, ésta determinard si iniciara una investigacién interna de los
hechos denunciados, o bien, si derivard el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, para lo cual tiene un
plazo de 3 dias habiles administrativos contados desde la recepcion de la denuncia.

En cualquier caso, la investigacion concluira en el plazo maximo de 30 dias habiles administrativos, contados
desde la recepcion de la denuncia.

En la eventualidad que la Fundacién opte por realizar una investigacion interna de los hechos denunciados,
para efectos de realizar la investigacion deberd designar a una o mds persona(s) con capacidad de conocer
estas materias, que podra ser:

a) Un trabajador(es) o trabajador(es) que preferentemente cuente(n) con formacion en materias de
acoso, género o derechos fundamentales.

b) Un tercero experto, que podra consistir en una Fundacion externa o estudio juridico de abogados
con experiencia y conocimiento en materia de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo.

En ambos casos, el investigador debera cumplir con el procedimiento establecido en el presente Capitulo.
Una vez designado el investigador o los investigadores, éste debera: (a) efectuar tan pronto le sea
comunicada su designacion, una declaracion escrita en que manifieste si le afecta o no alguna causal que lo
inhabilite -respecto de las partes involucradas- para realizar la investigacién y, en caso afirmativo, se
procederd a una nueva designacion de forma inmediata; (b) notificar a las partes, en forma personal, por
correo electronico o mediante carta certificada enviada al domicilio indicado en el contrato individual de
trabajo, del inicio del procedimiento de investigacion y coordinar de inmediato la(s) fecha(s) para oir a las
partes involucradas en el proceso, con el objeto de que puedan: (i) al momento de prestar declaracién en la
investigacion, cualquiera de las partes, presentar antecedentes que afecten la imparcialidad de la o las
persona (s) a cargo de la investigacion, pudiendo solicitar el cambio de la o las persona (s) investigadora,
circunstancia que la Fundacidon decidird fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla, quedando
registro de lo anterior, en el informe de investigacion; vy, (ii) realizar sus descargos, exponer su versién de
los hechos denunciados, y aportar las pruebas que sustenten sus dichos.

El proceso de investigacion interna constard por escrito, dejdndose constancia de las acciones realizadas por
el investigador, de las declaraciones efectuadas por las partes involucradas, de las declaraciones de los
testigos, de los documentos aportados por cada parte, si procediere, y de todas las pruebas que se aportaron
al proceso.

Se mantendra estricta reserva del procedimiento, y se garantizard que ambas partes sean oidas. En caso de
que las partes o testigos quebranten el deber de confidencialidad y/o el principio de veracidad, la Fundacién
podrd sancionarlos en virtud de lo establecido en el presente Reglamento, en particular conforme a lo
establecido en el Capitulo de las sanciones.

Una vez concluida la etapa de recoleccidn de informacidn, el investigador o investigadores procedera(n) a
emitir el informe sobre la existencia o no de hechos constitutivos de acoso sexual, laboral o violencia en el
trabajo, emitiendo las conclusiones que sean pertinentes al caso.
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8. Elinvestigador tendrd presente el procedimiento dispuesto en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar
y sus anexos, en aquellos casos que existan padres, madres y/o apoderados o estudiantes involucrados para
efectos de la activacion de los mismos.

9. Elinforme contendra:
a) Nombre, correo electrénico y RUT de la Fundacién.

b) Individualizacién de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la indicacidn de correo
electronico y cédula de identidad o de pasaporte.

c) Individualizacién de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la indicacién de correo
electrénico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de haber o no
recibido antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, segln corresponda.

d) Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

e) Individualizacion de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial resguardo a la
confidencialidad de los participantes.

f) Relacion de los hechos denunciados, declaraciones recibidas y las alegaciones planteadas.

g) Formulacion de los indicios o razonamientos coherentes y congruentes en los cuales se fundan las
conclusiones de la investigacidn para determinar si los hechos investigados constituyen o no, acoso
sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

h) La propuesta de medidas correctivas, en los casos que corresponda.

i) La propuesta de sanciones cuando corresponda. Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f)
del N° 1 del articulo 160 del Cdédigo del Trabajo, deberd evaluar la gravedad de los hechos
investigados y podra proponer las sanciones establecidas en el Reglamento Interno.

Articulo 71°: Conclusiones de la Investigacion.

Finalizada la investigacion interna, la Fundacion dentro del plazo de 2 dias habiles administrativos remitird el
informe y sus conclusiones de manera electrénica a la Direccién del Trabajo. Dicho Servicio emitird un certificado
de la recepcion.

La Direccién del Trabajo tendrd un plazo de 30 dias habiles administrativos para su pronunciamiento, el que serd
puesto en conocimiento del Empleador, la persona afectada, denunciante y denunciada. Asi la Fundacién
notificard a las partes, denunciante y denunciado, de la finalizacion de la investigacién y acerca de su envio a la
Inspeccién del Trabajo. Lo anterior, con la finalidad que las partes tengan conocimiento del estado del proceso,
y del hecho de su conclusidn y envio a la autoridad laboral.

En caso de no pronunciarse el Servicio en dicho plazo, se consideraran validas las conclusiones del informe
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remitido por el Empleador, quien deberd notificarlo a la persona afectada, denunciante y denunciada. Lo
anterior, especialmente para efectos de adoptar las medidas procedentes respecto de las personas afectadas,
conforme a lo dispuesto en el articulo 211-C inciso tercero del Codigo del Trabajo.

Las conclusiones de la investigacién realizada por la Inspeccién del Trabajo o las observaciones que ésta haya
practicado respecto de la investigacion llevada a cabo por la Fundacién en forma interna serdn puestas en
conocimiento del Empleador, denunciante y el denunciado.

Articulo 72°: Medidas Correctivas.

En el caso de las conductas constitutivas de acoso laboral, acoso sexual o violencia en el trabajo, las conclusiones
de la investigacidon contendran, segun el caso, las medidas correctivas que adoptara la Fundacion en relacién con
la causa que generd la denuncia.

Articulo 73°: Adopcion de Medidas o Sanciones.

1. Notificada la Fundacién acerca del pronunciamiento de la Direccién del Trabajo, debera disponer y aplicar
las medidas o sanciones que correspondan dentro de los siguientes quince dias corridos, informando tanto
a la persona denunciante como a la denunciada.

2. En el caso que la Direccién del Trabajo no se pronuncie sobre la investigacién interna, el empleador debera
disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan, segun su informe de investigacién, dentro de
los quince dias corridos, una vez transcurrido el plazo de treinta dias hdbiles administrativos desde la
remision del informe de investigacion a la Direccion del Trabajo.

3. Enelcaso que se apliquen sanciones, estas podran consistir en:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita, con copia a la Inspeccién del Trabajo.

¢) Multa de un 25% (veinticinco por ciento) de la remuneracién diaria del trabajador o;

d) Enlos casos que corresponda, es decir, cuando se verifiquen conductas indebidas de caracter grave,
debidamente comprobadas, se podra proceder a la terminacién del contrato de trabajo por
aplicacion de lo dispuesto en la letra b) o f) del N° 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, es decir,
terminar el contrato por conductas de acoso sexual o acoso laboral.

4. Sin perjuicio de lo anterior, la Fundacién siempre tendra la facultad de poner término al contrato de trabajo
por causa legal, y eventualmente perseguir la responsabilidad civil y/o penal del responsable, cuando

procediere.

5. En caso de estimarlo procedente, el(la) Trabajador(a) despedido(a) podra impugnar dicha decisidn ante el
tribunal competente.

|
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 39



6.

ASTORECA

El hecho de haberse aplicado una medida o sancién también seran informados dentro del plazo antes
indicado — 15 dias corridos- tanto al denunciante como al denunciado.

Por su parte, en caso que el(a) Trabajador(a) presente una denuncia falsa, maliciosa, o con el propdsito de
lesionar la honra de la persona denunciada, la Fundacién podra adoptar las medidas disciplinarias del caso, sin
perjuicio de las acciones legales que procedan.

Articulo 74°: Obligacién de informar. La Fundacion entregard informacién a la persona denunciante respecto de
los canales de denuncias de hechos que puedan constituir eventuales delitos en el contexto del acoso sexual,
laboral o violencia en el trabajo.

Articulo 75°: Discriminacion Laboral y Menoscabo por Teletrabajo.

1.

En caso de conductas constitutivas de discriminacion laboral y menoscabo por teletrabajo, también le serd
aplicable el procedimiento de investigacidn establecido en el presente capitulo.

Los actos de discriminacién laboral, de conformidad al Articulo 2, inciso 4, del Cédigo del Trabajo, son las
distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia
materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacién, religiéon, opinién politica, nacionalidad,
ascendencia nacional, situacién socioecondmica, idioma, creencias, participacién en organizaciones
gremiales, orientacién sexual, identidad de género, filiacién, apariencia personal, enfermedad o
discapacidad u origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la igualdad de
oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacion.

Asimismo, se entenderd como menoscabo por teletrabajo todo hecho o circunstancia que determine una
disminucién del nivel socio-econdmico del Trabajador en la Fundacidn, tales como mayores gastos, una
mayor relacién de subordinacién o dependencia, condiciones ambientales adversas, disminucidn de ingreso,
etc..

Articulo 76°: Denuncias de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo en Régimen de Subcontratacion y
Fundacidn de Servicios Transitorios.

En los casos que corresponda, la Fundacion informara a los representantes legales de las Fundacion
contratistas y las de servicios transitorios, que tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales se
encuentran involucradas una o mds trabajadores de sus Fundacidn, sin perjuicio de las facilidades y
coordinaciones para el desarrollo de la investigacién, como las medidas de resguardo, correctivas y
sanciones que deba aplicar como consecuencia del procedimiento.

En caso de que la Fundacion reciba una denuncia de una persona trabajadora dependiente de otro
empleador, deberd informar las instancias que contempla el articulo 211-B bis del Cédigo del Trabajo,
cuando los involucrados en los hechos sean de la misma Fundacion, ya sea en régimen de subcontratacion
o de servicios transitorios, segun corresponda. Una vez conocida la decisién de presentar su denuncia ante
su empleador o la Direccién del Trabajo, la Fundacién principal deberd remitir la denuncia respectiva, en el
plazo de 3 dias habiles administrativos, a la instancia que sustanciara el procedimiento.
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3. Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas Fundacién, sean estas de
la principal o usuaria, de la contratista, de la subcontratista, o de servicios transitorios, seglin corresponda,
la persona afectada podra denunciar ante la Fundacion principal o usuaria respectiva, ante su empleador o
ante la Direccién del Trabajo.

a) Cuando la persona trabajadora efectla su denuncia ante su empleador, éste debera informar de ella a
la Fundacién principal o usuaria, dentro de los 3 dias habiles administrativos desde su recepcion. La
Fundacién principal o usuaria serd siempre la responsable de realizar la investigacién conforme lo
establecido por el Reglamento N°21 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social, que establece las
Directrices a las Cuales Deberan Ajustarte los Procedimientos de Investigaciones de Acoso Sexual,
Laboral o Violencia en el Trabajo, segun corresponda.

b) Los empleadores de las personas trabajadoras involucradas deberan adoptar las medidas de resguardo
y aplicar las sanciones que correspondan respecto de sus dependientes conforme lo establecido en el
articulo 19 Reglamento N°21 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.

Articulo 77°: El protocolo exigido por la normativa se incorpora a este reglamento mediante Anexo N° 07.

CAPITULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

PARRAFO 1 - NORMAS DE PRESENTACION PERSONAL

Articulo 78°: La presentacion personal refleja preocupacion por el medio en que se desenvuelven las personas y
el respeto hacia los demas. En consecuencia, la presentacidn personal de los trabajadores de la Fundacién deberd
ser una expresion de estas caracteristicas, en especial considerando el objetivo educacional y de transmisién de
valores de la Fundacién a nuestros alumnos.

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

Asimismo, todos los trabajadores de la Fundacidon representan un ejemplo a seguir para sus alumnos y
apoderados, por lo que el cuidado de la imagen personal del Trabajador es esencial para alcanzar sus objetivos
educacionales.

Articulo 79°: En este contexto, el personal deberd tener presente las siguientes normas, en materia de
vestimenta:

a) Los profesores y auxiliares de parvulo, deberdn presentarse con su delantal o cotona de trabajo limpio y
en buenas condiciones y presencia ordenada. El delantal o cotona debera usarse en forma completa sin
prendas o adornos. Aquellos profesores que, autorizados por la Direccién del Colegio, no utilicen el
delantal o cotona institucional, deberan presentarse con vestimenta formal, ordenada,limpia y adecuada
segun los requerimientos de su asignatura.
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b) Adicionalmente, el director de cada colegio o proyecto podra determinar los cargos no docentes quedeben
usar delantal o cotona de trabajo, los cuales deberdn cumplir con las mismas normas exigidasen la letra
anterior.

Durante la jornada laboral, y atendido que los trabajadores prestan servicios en establecimientos educacionales
a cargo de menores de edad, estos deberdn velar por el uso de un vestuario y una presentacién personal seria,
ordenada y acorde a la naturaleza de las funciones prestadas.

La Jefatura directa tendra la responsabilidad de velar por el control y seguimiento estricto de una vestimenta
adecuada al trabajo con menores de edad. De no cumplirse con esta disposicion, serd aplicables las sanciones
indicadas en este Reglamento .

PARRAFO 2 - NORMAS ESPECIFICAS PARA EL PERSONAL DOCENTE

Articulo 80°: Sera obligacidn de los profesores desarrollar su trabajo con el maximo de diligencia y dedicacién,
preocupdndose tanto de su labor docente como de los requerimientos administrativos del colegio.

Articulo 81°: El profesor no podra utilizar su teléfono celular durante la hora de clase ni realizar otras actividades
que lo distraigan de sus labores.

Articulo 82°: Los profesores deberan presentar al coordinador correspondiente, con un minimo 15 dias de
anticipacion las actividades planificadas para cada clase de un periodo de dos semanas.

Articulo 83°: Cada profesor sera responsable de hacer cumplir cabalmente los objetivos académicos planteados
en los programas académicos, asi como sus reglamentos de Convivencia Escolar, Reglamento de Evaluacion y
Promocién Escolar y Protocolo de Abuso Sexual.

Articulo 84°: El libro de clases es un documento legal y es revisado en la supervisién del Ministerio de Educacion,
por lo que los profesores deberdn ser cuidadosos en su uso y seran responsables de su manejo adecuado. El mal

manejo o negligencia sera considerado una falta grave de responsabilidad.

Articulo 85°: Todos los profesores deberan mantener el libro de clases al dia segln la normativa vigente, teniendo
en cuenta las instrucciones impartidas por el Ministerio de Educacién.

Articulo 86°: El profesor jefe sera responsable del libro de clases de su curso, lo que significa supervisar y apoyar
en el buen uso del libro de clases a los profesores que tenga su curso.

Articulo 87°: Los profesores de asignatura seran responsables del manejo de los libros de clase de los cursos en
gue se desempeiien.

Articulo 88°: Los profesores deberan cumplir con las siguientes acciones tanto académicas como formativas
orientadas al desarrollo integral de los alumnos del colegio:

a) Presentarse frente a su curso en los horarios establecidos.
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Rezar en la mafana, saludar y preparar materiales, siguiendo el protocolo de jefatura establecidopor la
direccion del colegio.

b) Revisar diariamente su sala e informar oportunamente de lo que necesite ser corregido o reparado al
administrador del establecimiento.

c) Ser responsables de los resultados y logros académicos de sus alumnos en los cursos y asignaturas
correspondientes.

d) Asistir a los consejos de profesores calendarizados por la Direccion.

e) Respetary cumplir la calendarizacion de supervision de patios.

f)  Cumplir cabalmente con los Protocolos de procedimientos establecidos.

Articulo 89°: Los profesores jefe deberan revisar la ficha personal de sus alumnos durante el primer mes de
clases, para interiorizarse de su situacion familiar y académica.

Articulo 90°: Los profesores jefes deberdan demostrar preocupacion por todas las actividades desarrolladas por
sus alumnos:

a) Deberan asistir a los actos artisticos, religiosos y culturales en que participen sus alumnos en el
colegio segun solicitud del Subdirector de ciclo.

b) Deberan planificary programar las actividades y asambleas en que les toque participar a sus alumnos.

c) No podrdn autorizar el retiro de alumnos del colegio sin autorizacién previa de la Direccion,Subdireccion
de ciclo o profesor jefe, cuando corresponda.

Articulo 91°: Cada profesor jefe debera disponer un horario especial para atencién de apoderados. Debera citar
en forma particular a cada uno de los apoderados las veces segln lo indicado en la descripcidn de su cargo, segun
las caracteristicas del alumno, guardar registro de la entrevista en la ficha personal de cada alumno y consignar la
firma del apoderado en el libro de clases (hoja de vida del alumno). Asimismo, debera informar oportunamentea
la Direccidn de situaciones criticas que afecten a los apoderados y por consiguiente a los estudiantes.

PARRAFO 3- DE LAS OBLIGACIONES CON EL PROYECTO EDUCATIVO

Articulo 92°: La Fundacion Social Astoreca tiene por objeto desarrollar proyectos educacionales y contribuir al
mejoramiento de la calidad de la educacién en Chile, especialmente en los sectores mas vulnerables, por lo que
los trabajadores de la Fundacidn deberdn conocer y adherir al Proyecto Educativo Institucional Astoreca,
asimismo estan obligados a cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este Reglamento.
Particularmente, los trabajadores deberdn acatar las siguientes obligaciones:

a) Eltrabajador no puede alegar ignorancia respecto de las disposiciones de este reglamento.

b) Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de caracter general que se establezcan en la

¢) Fundacidn, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o beneficios.

d) Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se considerafalta
grave que un trabajador falte a la verdad en el registro de sus horas de entrada y salida.

e) Mantener en todo momento relaciones jerarquicas de respeto y orden, deferentes con sus jefes yotras
jefaturas, compafieros y subalternos.

f) Ser corteses con sus compafieros de trabajo, con sus subordinados y con las personas que concurranal
establecimiento.

|
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 43



ASTORECA

g) Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se lesformulen.

h) Dar aviso a la brevedad posible en caso de inasistencia por enfermedad u otra causa que le impida
concurrir a su trabajo.

i) Los trabajadores no podran ausentarse del trabajo durante el horario establecido sin la autorizacion
expresa de la jefatura directa.

j)  Emplear la maxima diligencia en el cuidado y uso racional de los materiales y los bienes de la
Fundacion.

k) Preocupase de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de trabajo.

[) Saber manejar los elementos de proteccion requeridos para la labor de cada trabajador.

m) No incurrir en un aprovechamiento abusivo de los bienes materiales o recursos que se ponen a
disposicidon para la ejecucion de las actividades normales de todos sus trabajadores, en especial, enlo
relativo al uso de teléfonos, maquinas fotocopiadoras, y computadores.

n) Daraviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los objetosa su
cargo.

0) Usar las redes sociales de manera apropiada y responsable, evitando imdagenes y textos impropios que
puedan afectar su relacién con companieros de trabajo, alumnos o apoderados.

p) Respetar normas de higiene en la Fundacion a fin de evitar condiciones que puedan ocasionar
enfermedades, contaminaciones o atraer insectos y roedores:

q) Utilizar los espacios individuales para los fines exclusivos para los que fueron destinados, prohibiéndose
almacenar en ellos desperdicios y restos de comida, debiendo ademas mantenerlos permanentemente
aseados.

r) Mantener los lugares de trabajo libres de restos de comida y otros, éstos que deben ser depositados
exclusivamente en los receptaculos habilitados para tales efectos.

s) Usar sustancias que pudiesen tapar los desaglies y producir condiciones antihigiénicas.

t) Guardar absoluta reserva sobre los procedimientos de la Fundacidn, su organizacion interna, su
funcionamiento y asuntos propios de su giro.

u) Brindar un trato respetuoso, compatible con el derecho a la dignidad de las personas, evitando incurrir
en cualquier conducta constitutiva de Acoso Sexual, Acoso Laboral o Violencia en el Trabajo, tanto
respecto de sus jefes y superiores jerarquicos como de sus pares, reportes, trabajadores de Contratistas
y Subcontratistas y terceros en general.

v) Asegurarse -en el caso de los jefes o superiores jerarquicos- de que cada trabajador de su respectiva
area o unidad de trabajo dé vy, a su vez, reciba, de parte de los jefes o superiores jerarquicos, o de sus
compafieros de trabajo, o de sus reportes o de trabajadores de Contratistas y Subcontratistas o de
terceros en general, un trato respetuoso, compatible con el derecho a la dignidad de las personas,
evitando incurrir en cualquier conducta constitutiva de Acoso Sexual, Acoso Laboral o Violencia en el
Trabajo.

w) Cumplir y hacer cumplir las obligaciones y deberes que, con ocasidon de la aplicacion del Procedimiento
previsto en el presente Reglamento sean procedentes; en especial, la debida colaboracién con los actos
de investigacion de cualquier conducta constitutiva de Acoso Sexual Acoso Laboral y Violencia en el
Trabajo y su correcta sustanciacion; y, ademas, la implementacion de las medidas de resguardo.

x) Guardar confidencialidad de la informacién o involucrados a la que acceda o conozca en el proceso de
investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.

y) Mantener una relacion respetuosa y estrictamente profesional con los alumnos y apoderados de la
institucion. Asi como también con el equipo docente y otros trabajadores de la Fundacion .
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CAPITULO XVII: DE LA PROHIBICIONES CON RELACION AL PROYECTO EDUCATIVO
Articulo 93°: Se prohibe a los trabajadores de la Fundacion:

a) Ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo o a sus obligaciones en la Fundacién, u otros que perturbenel
normal desempeno de la jornada laboral.

b) Emitir ruidos que interfieran con las labores de otros trabajadores, salvo que se encuentre en unlugar
cerrado y ningun otro trabajador se oponga.

¢) Hacer circular listas y organizar actividades de recaudacion de fondos, sin la autorizacion de la
gerencia o de los jefes directos.

d) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente autorizacién desu
jefe directo.

e) Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de asuntos
personales, o atender personas que no tengan vinculacién con sus funciones.

f) Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con la Fundacion cuandose le
hubiere pedido reserva sobre ellos.

g) Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las oficinas, locales de trabajo y lugares de
faenas, actividades sociales, politicas o sindicales.

h) Fumar en todos los recintos e instalaciones de la Fundacion.

i) Introducir, vender o consumir bebidas alcohélicas o drogas en las dependencias de la Fundacion.

j) Introducir, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en las dependencias de la Fundacion.

k) Ingresar al lugar de trabajo en estado de intemperancia o encontrandose enfermo o con su estado de
salud resentido. En este ultimo caso debe avisar y consultar previamente al jefe directo, quien resolvera
si lo envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su recuperacion.

[) Adulterar el registro de hora de llegada y salida al trabajo, marcar o registrar la llegada o salida dealgun
otro trabajador.

m) Desconectar, bloquear u operar sistemas computacionales, maquinas u otros sin la previaautorizacién
por escrito de su jefe directo.

n) Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas.

o) Utilizar vehiculos a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones.

p) Usar materiales o contenidos desarrollados en sus horas de trabajo en situaciones u organizacionesque
no tengan relacion con sus labores dentro de la Fundacion.

g) Aceptar obsequios o dadivas de proveedores, prestadores de servicios o clientes de la Fundacién u
obtener otros beneficios que no correspondan a los pactados en su contrato de trabajo, salvo beneficios
aprobados por el Director de cada proyecto.

r) Levantarinjurias contra otros trabajadores, alumnos o apoderados.

s) Ofender o maltratar a una persona de la comunidad escolar y/o la Fundacion.

t) Discriminar a cualquier persona de la comunidad escolar y/o la Fundaciéon por raza, creencia
religiosa, inclinacion sexual, etc.

u) Portar o ver pornografia.

v) Usar las redes sociales de forma inapropiada para con alumnos, apoderados o personal de la Fundacion.

w) Divulgar informacidon confidencial de los alumnos de la Fundacién, de la institucién misma o de
procedimientos de investigacion llevados por la Fundacién.

x) Arrogarse funciones o facultades que no le corresponden seguln su cargo.
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PARRAFO 1- DE LAS PROHIBICIONES Y SEGURIDAD DE LA INFORMACION
Articulo 94°: Se prohibe a los trabajadores de la Fundacidn:

a) Acceso tecnoldgico
- Difundir sin autorizacién, en forma interna o externa, cualquier informacién cuya propiedad
intelectual es de la Fundacidn, salvo con autorizacién previa de su Jefatura directa.
- Prestar o permitir que otros funcionarios utilicen su(s) respectiva(s) claves o contrasefia(s).
- Intentar acceder a los sistemas en forma fallida, consecutiva y reiterada.
- Compartir Directorios con informacién confidencial a través de la red interna, sin uso de clavesy a
usuarios que no corresponda.

b) Proteccién contra virus informaticos
- Leerarchivos desde pendrive o CD o correos, sin haberlos revisado previamente con el antivirus
disponible en los PC de trabajadores.
- Contaminar con virus los sistemas y datos, en forma local o propagada a través de la red internade
la Fundacion.

c) Uso del correo electrdnico institucional

Utilizar el correo para transmitir texto, imagenes, videos o audio cuyo contenido sea
inapropiado.

Utilizar el correo para difundir informacién de propiedad de la Fundacién a personal no
autorizado o a personas ajenas a su drea.

Utilizar el correo para transmitir cadenas de informacion.

Utilizar el correo para difundir noticias o advertencias no confirmadas.

Revisar el correo de otros trabajadores sin autorizacién formal por parte de su titular.

Publicar o difundir por medio electrdnico, prensa escrita o medios visuales, redes sociales o
intranet situaciones internas de la Fundacion, afectando su imagen corporativa.

d) Respaldoy resguardo de Recursos

- Realizar respaldos adicionales o no autorizados de los datos de propiedad de la Fundacién.

- Eliminar copias de respaldo como consecuencia de un inadecuado resguardo de las mismas.

- Eliminar informacidn de propiedad de la Fundacién, contenida en cualquier medio de
almacenamiento (Ejemplo: PC de un usuario, CD de Respaldo, etc.)

- Actuar negligentemente en el cuidado del equipamiento computacional asignado a un usuario,
facilitando de este modo pérdidas, deterioros o extravios.

- Daiar el equipamiento computacional por descuidos en las acciones o el entorno de trabajo del
usuario (Ejemplo, derramar café sobre el teclado.)

- Dejar informacidn sensitiva o confidencial a disposicion de otros (Ejemplo: sobre el escritorio,PC
encendido, etc.)

- Acceder a equipos (Pc de usuario o servidores) en forma no resguardada.
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Uso de Internet

- Utilizar internet para acceder a material cuyo contenido sea inapropiado en relacion a la éticay
legalidad (Ejemplo: imagenes pornograficas, software no licenciado, etc.)

- Usarinternet para participar en actividades que comprometan la imagen de la Fundacion, tales
como opiniones enviadas a través del correo de la Fundacidn, foros de discusion, entre otras.

- Conectarse a Internet por medios no autorizados (Ejemplo, Via modem).

- Usarinternet de manera irresponsable e inapropiada.

- Usar o distribuir materiales ofensivos, de acoso o inapropiados hacia, desde o por medio de un
computador de la Fundacién o por sistemas de correos electrdnicos. Estas faltas constituirdn causas
para tomar acciones disciplinarias que pueden incluir hasta la desvinculacion del trabajador.

Articulo 95°: otras consideraciones:

a)

b)

c)

d)

e)

Cada usuario es responsable del uso que les dé a los recursos de tecnologia e informacion, al igual que
de proteger los accesos y contrasefias.

Si un trabajador recibe informacion inapropiada debe poner en conocimiento de inmediato a su jefe
directo. En caso de no hacerlo se considerara solidariamente responsable con el emisor del mensaje
impropio o inadecuado. Estas faltas constituiran causa acciones disciplinarias que pueden incluir hasta
la desvinculacidon del trabajador.

El empleador podra establecer medidas de control y revision de los trabajadores mediante sistemasque
sean compatibles con el respeto de la honra y dignidad de los dependientes. Los sistemas de prevencién
serdn técnicos y despersonalizados y se aplicardn mediante mecanismos automaticos yde sorteos, que
eviten que su operacién o funcionamiento se produzca frente a presunciones de actos o conductas
ilicitas concretas.

No incurrir ni permitir ni tolerar la realizacién de cualquier conducta -accién u omisién- que sea
constitutiva de Acoso Sexual, Acoso Laboral o Violencia en el Trabajo respecto de ningin Trabajador de
la Fundacioén, o Trabajador de Contratistas o Subcontratistas o, en general, de cualquier persona que se
encuentre tanto en sus oficinas, instalaciones y faenas como, en general, en cualquier otro espacio o
lugar en que se ejecuten actividades propias de la Fundacién.

No entorpecer, nilimitar ni entrabar la aplicacién del Procedimiento previsto en el presente Reglamento;
y, en especial, la debida colaboracién con los actos de investigacién de cualquier conducta constitutiva
de Acoso Sexual Acoso Laboral y Violencia en el Trabajo y su correcta sustanciacion; y, ademas, la
implementacién de las medidas de resguardo.

No divulgar informacién de ningun caracter a la que acceda o conozca en el proceso de investigacion de
acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
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CAPITULO XVIIl: PROHIBICION DE ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 96°: El consumo de alcohol, drogas, estupefacientes y otras sustancias similares por parte de los
trabajadores afecta la capacidad y eficiencia en su desempefio y afecta la seguridad y productividad del
Empleador.

El Empleador prohibe la posesion, distribucion, venta o consumo de alcohol y/o drogas dentro de los recintos de
trabajo u otros bajo su responsabilidad. Asimismo, se prohibe a todos los trabajadores concurrir a desempefiar
sus funciones bajo la influencia de alcohol y/o drogas o sustancias similares.

Es responsabilidad de todo trabajador acudir y mantenerse en su trabajo en condiciones fisicas y psiquicas
Optimas, libre de alcohol y drogas, a fin de protegerse a si mismo y al resto de los trabajadores.

Considerando lo anterior, el Empleador efectuard, con tal objeto, controles preventivos, despersonalizados y
aplicables a todos sus trabajadores o a todos los trabajadores de una seccién o divisién de la Fundacidn,
necesarios para detectar la presencia de alcohol y drogas, ello con el objeto de controlar y prevenir la ocurrencia
de actos que pongan en peligro la seguridad de sus empleados.

Articulo 97°: Definiciones:

a) Usode drogas: Consumo de drogas ilegales, como la marihuana, cocaina, LSD, heroina y otros narcéticos;
o el abuso de cualquier droga, sustancia sicotrdpica o estupefaciente, adquirida con o sin receta médica
gue, usada en forma indiscriminada e irresponsable, interfiera la capacidad normal de desempeio del
trabajador.

b) Abuso de alcohol: Consumo de alcohol en concentraciones que interfieran el desempefio, asistencia o
comportamiento aceptable en el trabajo.

c) Recintos de la Fundacion: Dependencias fisicas donde se desarrollan las actividades del Empleador y que
pueden estar sujetos a revision. Los recintos comprenden todas las instalaciones, oficinas del Empleador,
estacionamientos, equipos de propiedad o arrendados por la Fundacion, lugares de trabajo, lockers o
casilleros, escritorios y otros bajo su administracién directa o indirecta.

d) Contratistas: Personal de Fundacidn contratistas; a ellos también les serd aplicable esta misma politica.

Articulo 98°: Controles:

La Fundacién efectuara controles destinados a prevenir la ocurrencia de accidentes o actos que eventualmente
puedan producirse con motivo al consumo del alcohol y drogas.

Considerando lo anterior, la Fundacion efectuara, con tal objeto, controles preventivos, despersonalizados y
aplicables a todos sus trabajadores o a todos los trabajadores de una seccién o divisiéon de la Fundacion,

necesarios para detectar la presencia de alcohol y drogas

Articulo 99°: Prohibiciones:
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1. Consumo de alcohol

Estd estrictamente prohibida la posesidn, consumo, venta y distribucién de bebidas alcohdlicas en los recintos
de la Fundacién.

2. Consumo de drogas

Asimismo, se encuentra estrictamente prohibido el uso, consumo, venta, posesion, transporte y desempefio bajo
el efecto de drogas ilicitas en la jornada de trabajo, como también, consumir o concurrir al trabajo bajo los
efectos, producto del abuso en la ingestidn de drogas legales adquiridas con receta médica.

La excepcidn a la presente norma la constituye el uso de drogas legales prescritas por un médico y adquiridas
bajo receta médica, en cuyo caso, el trabajador debera comunicar oportunamente a la Gerencia del Empleador.
Si esta ingestidn produce efectos adversos y contraindicados al tipo de trabajo que desempefia el empleado,
deberd ser remitido a un Policlinico, Consultorio o Centro Médico-Asistencial a fin de determinar su condicion,
teniendo presente su seguridad personal y la de sus pares.

3. Controles

A fin de lograr los objetivos de esta politica, el Empleador efectuara controles preventivos a todos sus
trabajadores.

a) Examen pre-ocupacional

El Empleador se reserva el derecho de incluir en los exdmenes pre-ocupacionales, si asi lo estimare, algiin examen
especifico tendiente a detectar la presencia de alcohol y drogas en los postulantes. Esto serd debidamente
comunicado al postulante.

b) Control en casos de accidentes

Para determinar la realizacidn de los exdmenes de control a los trabajadores, el Empleador considerard como
circunstancia importante su participacion en accidentes con lesiones o dafios a las instalaciones, equipos o
materiales de la Fundacién o de terceros de cualquier naturaleza o accidentes graves.

c) Controles Aleatorios

I. Con el fin de evitar el ingreso, consumo, comercializacion, porte y trabajo bajo los efectos del alcohol, drogas,
sustancias sicotrdpicas y estupefacientes prohibidos, y considerando que el trabajo bajo dichas condiciones
puede provocar accidentes con consecuencias para esas mismas personas o para otros trabajadores, la
Fundacion realizara cuando lo estime conveniente, exdmenes antialcohol o antidrogas.

Para todos los efectos, el inicio y desarrollo de un procedimiento de realizacién de examen de alcohol y/o drogas
se mantendra en estricta reserva y en modo confidencial.
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Ninguno de los actores del proceso podra externalizar, a otras personas de la Fundacién, informacién referente
a identidad de él o los trabajadores examinados, resultados de los exdmenes o cualquier otra circunstancia que
vulnere el principio de confidencialidad antes expresado.

El procedimiento de control se aplicard en forma reservada resguardando la dignidad, intimidad, honra y vida
privada de los trabajadores, con plena observancia a las prescripciones de la Ley N2 19.628, sobre proteccién de
los datos de cardcter personal, o el texto que la reemplace.

Cualquier persona que tenga conocimiento de estos controles deberd mantener reserva en relaciéon a la
realizacién y resultado de los mismos, y a la identidad de él o las personas controladas.

Articulo 100°: Sanciones:

Cualquier infraccion a la Politica de Alcohol y Drogas serd considerada como falta grave a las obligaciones
impuestas en el contrato, pudiendo aplicarse la causal de término de contrato de trabajo dispuesta por el articulo
160 N° 7 del Cdédigo del Trabajo.

CAPITULO XIX: PROHIBICION DE FUMAR (LEY N° 20.105)

Articulo 101°: Los trabajadores tienen la prohibicion de fumar al interior de los recintos o dependencias de la
Fundacion, salvo en los patios o espacios al aire libre especificamente establecidos por la administracion de la
Fundacion, todo ello en los términos que indica a Ley N° 20.105 que modifica la Ley N° 19.419 referida a materias
relativas a la publicidad y el consumo del tabaco.

Articulo 102°: Considerando lo anterior, se prohibe fumar en todas las dependencias del Empleador. También
queda prohibido fumar en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

En los casos que corresponda, la Fundacion habilitard lugares destinados para fumadores, en areas al aire libre,
con recipientes destinados al depdsito de colillas y basuras y debidamente seializadas.

En los lugares de acceso publico, se debera exhibir advertencia que prohibe fumar, la cual debera ser
notoriamente visible y comprensible.

CAPITULO XX: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES O TRABAJADORAS
CON DISCAPACIDAD

Articulo 103°: Con el fin de asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad,
y obtener su plena inclusion social, asegurando el disfrute de sus derechos y eliminando cualquier forma de
discriminacion fundada en la discapacidad, la Fundacidon establece medidas contra la discriminacién, que
consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la
Fundacidon y en la prevencién de conductas de acoso.
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La igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad consiste en la ausencia de discriminacién por
razén de discapacidad, asi como la adopcién de medidas de accidn positiva, orientadas a evitar o compensar las
desventajas de una persona con discapacidad, para participar plenamente en la vida politica, educacional,
laboral, econémica, cultural y social.

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

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

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

Para el caso que se integren personas con discapacidades, se propenderd a lo siguiente:

a) Incorporar como valoresy cultura de la Fundacion, la integracion e inclusion.

b) Fomentar el principio de no-discriminacidn por razones externas a las competencias requeridas para
desempefar un cargo y la seguridad y salud del propio trabajador o trabajadora y de su ambiente
laboral.

c) Reclutary seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de cada cargo.

d) Considerar permanentemente en las estrategias de comunicacién interna de la Fundacion,los conceptos
de igualdad de oportunidades e inclusion social.

e) Realizar actividades relacionadas con integracion, formacién, capacitacién y desarrollo a los
trabajadores o trabajadoras con discapacidad, con el fin de orientarlos y prepararlos en las funciones
basicas que deberd desempefiiar en el puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.

f) Adoptar las medidas necesarias para lograr entornos accesibles y de facil movilidad.

g) Mantener condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo para posibilitar la
correcta prestacién de servicios.

Articulo 104°: En la Fundacion Las relaciones laborales deberdn siempre fundarse en un trato compatible con la
dignidad de la persona. Son contrarios a los principios de las leyes laborales entre otras conductas, el acoso
sexual, el acoso laboral y los actos de discriminacién.

Los actos de discriminacion son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos de raza, color,
sexo, edad, estado civil, sindicacién, religién, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién
socioecondmica, idioma, creencias, participacién en organizaciones gremiales, orientacién sexual, identidad de
género, filiacion, apariencia personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular
o alterar la igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién.
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CAPITULO XXI: DE LA INCLUSION LABORAL DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

Articulo 105°: En caso que la Fundacién tenga 100 o mas trabajadores dara pleno cumplimiento a Ley N° 21.015
de 15 de julio de 2017, que Incentiva la Inclusién de Personas con Discapacidad al Mundo Laboral. Asi, la
Fundacion contratard o mantendra contratados, segun corresponda, al menos el 1% de personas con
discapacidad o que sean asignatarias de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacion
al total de sus trabajadores.

Las personas con discapacidad deberdn contar con la calificacién y certificacion sefialadas en el articulo 13 de la
Ley N° 20.422.

La Fundacidn registrara los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o asignatarios de una
pensién de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o términos, dentro de los
quince dias siguientes a su celebracidn a través del sitio electrénico de la Direccién del Trabajo, la que llevara un
registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha informacién.

En caso que la Fundacién cuente con razones fundadas para no cumplir total o parcialmente la obligacién
establecida en parrafo primero de este capitulo, deberd dar cumplimiento a la Ley N° 21.015 en forma
alternativa, ejecutando alguna de las siguientes medidas:

a) Celebrar contratos de prestacion de servicios con Fundacién que tengan contratadas personas con
discapacidad.

b) Efectuar donaciones en dinero a proyectos o programas de asociaciones, corporaciones o fundaciones
a las que se refiere el articulo 2 de la ley N° 19.885.

Sélo se consideraran razones fundadas, aquellas derivadas de la naturaleza de las funciones que desarrolla la
Fundacion, o la falta de personas interesadas en las ofertas de trabajo que se hayan formulado.

El monto anual de los contratos celebrados de conformidad a la letra a), no podra ser inferior al equivalente a
veinticuatro ingresos minimos mensuales respecto de cada trabajador que debia ser contratado por la
Fundacion.

Las donaciones establecidas en la letra b), deberdn sujetarse a lo dispuesto en la Ley N° 19.885, en lo que resulte
aplicable, y con las excepciones que se sefialan a continuacion:

1. Estas donaciones no dardn derecho a los créditos y beneficios tributarios establecidos en los articulos 1
y 1 Bis. Sin embargo, para efectos de lo establecido en la Ley sobre Impuesto a la Renta, contenida en el
articulo 1 del decreto ley N° 824, de 1974, tendrdn la calidad de gasto necesario para producir la renta
de acuerdo a lo establecido en el articulo 31 del referido cuerpo legal.

2. Lasdonaciones deberan dirigirse a proyectos o programas de asociaciones, corporaciones o fundaciones
cuyo objeto social incluya la capacitacion, rehabilitacion, promocién y fomento para la creacién de
empleos, contratacién o insercién laboral de las personas con discapacidad.

3. Las donaciones no podran efectuarse a instituciones en cuyo directorio participen socios o directores o
los accionistas que posean el 10% o mas del capital social de la Fundacidn, o los cényuges, convivientes
civiles o parientes ascendientes o descendientes hasta el tercer grado de consanguinidad de dichos
socios, directores o accionistas.
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4. Elmonto anual de las donaciones efectuadas no podra ser inferior al equivalente a veinticuatro ingresos
minimos mensuales ni superior a doce veces el limite maximo imponible establecido en el articulo 16
del decreto ley N2 3.500, de 1980, respecto de cada trabajador que debia ser contratado por la
Fundacion.

5. Nose aplicard alas donaciones a que se refiere esta ley el limite global absoluto establecido en el articulo
10 de la Ley N° 19.885.

En el evento que la Fundacién ejecute alguna de las medidas sefaladas en las letras a) y b) anteriores remitira
una comunicacion electrénica a la Direccion del Trabajo, con copia a la Subsecretaria de Evaluacién Social del
Ministerio de Desarrollo Social, al Servicio Nacional de la Discapacidad y al Servicio de Impuestos Internos. La
Fundacion debera indicar en esta comunicacién la razén invocada y la medida adoptada. Esta comunicacion
debera ser efectuada durante el mes de enero de cada afio y tendra una vigencia de doce meses.

Por su parte, la Fundacion debera dar cumplimiento a las normas especiales pertinentes a las diversas clases de
faenas, de acuerdo con edad y sexo de los trabajadores, efectuara los ajustes necesarios y contard con los
servicios de apoyo que permitan al trabajador con discapacidad un desempeiio laboral adecuado.

Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con discapacidad se
establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas
pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la Fundacién y en la prevencidn de conductas de acoso.

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

CAPITULO XXII: USO DE SISTEMAS TECNOLOGICOS Y DISPOSICIONES RESPECTO AL USO DEL CORREO
ELECTRONICO

Articulo 106°: La Fundacion proporciona a todo trabajador que para el desarrollo de sus funciones lo requiera,
el acceso a los medios informdticos necesarios y de que ella disponga al efecto, tales como: computador,
dispositivos portatiles, teléfonos, dispositivos de telecomunicaciones, acceso a internet, intranet y demas redes
informaticas, software, soportes técnicos, correo electrdnico, servicios de mensajeria inmediata, etc. El uso de
dichos medios informaticos por parte del trabajador, asi como también de la(s) linea(s) telefénica(s)
(estacionarias y/o celulares), estaciones y aparatos de radiofrecuencia de la Fundacion, se encuentra restringido
estrictamente al dmbito laboral, quedando expresamente prohibido al trabajador usar dichos medios, para fines
personales y/o ajenos a los encomendados por su empleador. Dichos mecanismos constituyen una herramienta
de trabajo puesta a disposicién de los trabajadores.

De esta manera, los computadores que la Fundacion entrega a sus trabajadores y todas las herramientas que
éstos involucran, como correo electrénico e Internet, deben utilizarse para desempefiar el trabajo y no para otros
objetivos, como, por ejemplo, entretenimiento, realizacion de trabajos para terceros, sustraccién de informacién
del Empleador para fines personales y eventual competencia desleal.

|
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Articulo 107°: No esta permitido a los trabajadores el almacenamiento de archivos, documentos ni informacion
de tipo personal en equipos, programas o sitio web institucional, salvo aquella informacién personal necesaria y
requerida por el empleador para el cumplimiento de obligaciones laborales, administrativas o aquella que fuere
necesario registrar para acceder a beneficios o en cumplimiento de politicas y procedimientos exigidos y
regulados por la Fundacion.

El sélo almacenamiento de todo tipo de programas o aplicaciones no autorizadas por la Fundacion, como
también el de archivos, documentos, datos y/o informacién de caracter personal por parte del trabajador en
equipos o dispositivos de comunicacidon, computacionales o electrénicos que el empleador haya puesto a su
disposicion, podra dar lugar a la aplicacién de las sanciones que conforme al presente reglamento correspondiere
y/o efectuarse la respectiva denuncia a la autoridad competente en caso de que su contenido se encuentre
prohibido o penado por la ley o aquellos sirvan o hayan servido para la comisién de un acto ilicito.

Los computadores que el empleador pone a disposicion de sus trabajadores para el desempefio de las labores
convenidas en los respectivos contratos individuales, son de uso exclusivo.

Articulo 108°: Cuando el Trabajador (usuario) utilice los sistemas computacionales de la Fundacidn, debera
cumplir con lo siguiente:

a) Cuando sea requerida, escoger una contrasefia personal e intransferible, que en lo posible sea dificil de
adivinar.

b) Si esta trabajando con informacion confidencial o necesita dejar su escritorio o estacion de trabajo por
un periodo de tiempo, deberd bloquear su equipo. Recomendandose ademads utilizar un protector de
pantalla protegido con contrasefia.

c) Proteger los equipos de robo y evitando comer o beber cerca de ellos.

d) Asegurarse que toda informacion considerada importante o critica sea respaldada en forma regular.
Coordinar con los servicios de Informatica de la Fundacion si se requiere asistencia para efectuar los
respaldos.

e) Asegurarse de que cada vez que se ingresen medios de almacenamiento como son los discos removibles,
disquetes, pendrives, CDs y otros dentro de la Fundacién, éstos sean verificados contra virus y software

malicioso por Informatica previo a su uso.

f) Informar de inmediato al Area de Administracién y Finanzas de la Fundacién si el Trabajador considera o
sospecha que su estacién de trabajo se ha infectado con algun tipo de virus.

g) No dejar su contrasefia escrita en un lugar visible. No compartir o divulgar contraseiias. Cambiarlas
periddicamente.

h) No utilizar software no autorizados por la Fundacion.

i) No duplicar o copiar software original provisto por la Fundacion.
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i) Noinstalar software en su equipo o equipos de la Fundacién o alterar su configuracién. Este trabajo sélo
debe ser efectuado por personal de Administracién y Finanzas de la Fundacion.

k) No almacenar en su PC imdgenes, textos o archivos de multimedia cuyo contenido esté protegidos por
derechos de autor o estén refiidos con la moral y las buenas costumbres.

[) No copiar, enviar, utilizar ni extraer informacion de propiedad y/o confidencial de la Fundacion para fines
diversos al cumplimiento del contrato de trabajo.

m) Cumplir con las indicaciones del Area de Administracién Ide la Fundacién, especialmente las que tengan
relacién con ciberseguridad.

Articulo 109°: Todos los accesos a Internet a través de recursos y tecnologia de la Fundacion seran supervisados
y monitoreados. De esta manera, los registros historicos de accesos a Internet de todos los computadores de la
Fundacion, cualquiera sea la persona que los utilice, seran revisados por la administraciéon de la misma. Esta
medida de control tiene un caracter preventivo.

El uso impropio e ilegal de Internet puede llevar a una accién disciplinaria e, incluso, al despido o desvinculacion
del trabajador y demds acciones legales que procedan.

Articulo 110°: Acerca del correo electrénico facilitado por la Fundacion (e-mail) y su utilizacién. El correo
electrdnico provisto por el Empleador es una herramienta de trabajo que se pone a disposicion del trabajador
como consecuencia de la relacion laboral. Sin embargo, Fundacién Marcelo Astoreca, como Empleador, tiene
derecho de propiedad sobre esta herramienta, y forma parte de laimagen corporativa que la Fundacién proyecta
al exterior de la misma.. Como consecuencia, entonces, el trabajador estd obligado a utilizarlo conforme a la
finalidad con que le fue provisto, de tal manera que estos sistemas de correo electrénico sélo deben ser utilizados
para actividades de la Fundacion y no para transmitir hacia fuera informacioén relacionada con la propiedad
exclusiva de ella.

En consecuencia, se encuentra prohibido el uso del correo electrénico corporativo para fines personales, de
diversidn, propdsitos sociales o simplemente extra-laborales. Cada usuario (Trabajador) sera responsable por el
correo electrdnico que se propague desde su cuenta de correo.

También esta prohibido a los trabajadores, ceder o facilitar el uso de la casilla de correo electréonico que le
hubiere sido asignada para el desempefio de sus labores, a terceras personas, aun si estas ultimas son también
empleados de la Fundacion.

Articulo 111°: Todas las comunicaciones que se envien utilizando las casillas de correo electrénico la Fundacion
y el contenido de esos mensajes, asi como el de los archivos adjuntos que pudieran contener, no tendran el
cardcter de privado. El correo electrénico es un medio de transporte de informacidn, no de almacenaje. Es de
propiedad de la Fundacién que lo facilita al Trabajador para los fines propios de su funcién, en comunicaciones
relacionadas con la misma, por lo que la Fundacidn podra mantener registros o respaldos de los correos enviados
por el trabajador a través del correo corporativo asignado al Trabajador para el desempefio de sus labores.
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En este sentido, se informa a los Trabajadores que todos, los correos electrénicos enviados desde el correo
electrénico asignado al Trabajador para el desempefio de sus labores, cualquiera sea el Trabajador que lo envie,
serdn remitidos a través de un sistema automatico a un servidor de sistemas y equipos computacionales de la
Fundacion. En consecuencia, todos los correos electréonicos de la cuenta de e-mail corporativa del Trabajador,
salientes y de caracter laboral quedan automaticamente respaldados en medio magnético, sin distincion alguna
y de ninguna especie.

Articulo 112°.- Se considera contrario a las obligaciones que establece el contrato de trabajo y este Reglamento,
usar el sistema computacional, el e-mail e Internet de la Fundacidn, entre otros, en los siguientes casos:

a) Fines comerciales o para ejercer intereses en negocios personales o aquellos de otra organizacion.

b) Infraccidn a la confidencialidad de la informacién y antecedentes de la Fundacién.

c) Cometer actos de competencia desleal hacia el empleador.

d) Distribuir bromas, mails masivos no autorizados, cartas en cadena, anuncios, y/o mensajes con
contenido obsceno, grosero o con propdsito de hostigar y que ademads saturan la red corporativa.

e) Enviar o reenviar cualquier material que pueda difamar, calumniar, avergonzar, abusar, ofender o
insultar al receptor, al emisor o a cualquier otra persona.

f) Enviar o reenviar material con orientacion sexual explicita, pornografica o que ofenda a la moral y buenas
costumbres.

g) Enviar o reenviar cualquier material que puede suponerse abusivo u ofensivo, en el contexto tal que
pudiera razonablemente ser considerado grosero, sexista, racista, desagradable o que promueva el odio
entre las personas.

h) Enviar o reenviar cualquier material que pueda ser difamatorio, que comprometa legalmente a la
Fundacidn o que impacte negativamente en su imagen o prestigio comercial.

i) Enviar oreenviarintencional o maliciosamente virus o cddigos maliciosos que afecten en funcionamiento
de la red corporativa.

j) Enviar, almacenar y/o recibir propagandas, videos, musica, cadenas, imagenes, mensajes que contengan
claves asociadas a pornografia y otros archivos que sobrecarguen el sistema y que no tengan relacién
propia de la Fundacion.

k) Acceder, enviar, publicar o desplegar contenido difamatorio, obsceno, pornografico, sexualmente-
orientado, amenazas, ofensas raciales, material discriminatorio o ilegal.

[) Violar licencias de software u otras formas del derecho de propiedad reservada como musica, videos,
etc.; y/o revelar informacién de la Fundacion que el Trabajador no esté autorizado a acceder o distribuir.

m) Participar de cadenas y/o propiciar spam (correo no deseado), o de caracter comercial ajeno a las
actividades de la Fundacion.

n) Hacerse pasar por una tercera persona o engafiar a un individuo o entidad haciéndole creer que el
mensaje fue enviado por otra persona.

o) Acceder sin autorizacidon a una cuenta de correo electrénico ajena.

p) Estd prohibido al Trabajador propagar virus u otro software malicioso en su mensajeria, aun con la
intencién de reportarlo o hacerlo analizar.

Articulo 113°: El Trabajador deberd cumplir con toda la normativa de la Fundacién en relacidn con la seguridad
de la informacidn en los equipos informaticos a los que tenga acceso, comprometiéndose especificamente a:
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Abstenerse de abrir correos electrénicos que se alejen de temas laborales, no se debe hacer clic en
ningun link y tampoco abrir ningln archivo adjunto. El abrir cualquier correo, link o archivo adjunto de
correos desconocidos o con evidencia de ser malicioso es considerado grave.

No divulgar informacién obtenida a través de los sistemas, ni utilizarla para cualquier fin contrario a los
intereses de la Fundacion.

Usar Internet para fines del negocio y conforme a los estandares, leyes y costumbres concordantes con
los valores de la Fundacién.

Articulo 114°: Constituyen actividades prohibidas las que se indican a continuacién. Sin embargo, no son de
manera alguna taxativa, estableciendo un marco que define las actividades que caen en la categoria de uso
inaceptable, quedando estrictamente prohibido, sin excepcion, lo siguiente:

a)

b)

f)
g)

h)

j)

k)

Violaciones a los derechos de cualquier persona o Fundacion protegidas por derechos de autor, secretos
comerciales, patentes u otra forma de propiedad intelectual, o similares leyes o regulaciones,
incluyendo, pero no limitando a, la instalacién o distribucién de software “pirateado” o que no estan
apropiadamente licenciados para el uso de y por la Fundacién, eximiendo a ésta de responsabilidad,
juicios, demandas o multas, en caso que el Trabajador incurra en esta falta.

Copia no autorizada de material bajo derechos de autor incluyendo, pero no limitandose a, digitalizacion
y distribucién de fotografias de revistas, libros u otras fuentes protegidas, musica bajo derecho de autor,
y la instalacion de cualquier software por el cual la Fundacion o el usuario final no posee una licencia
activa.

Introduccion de programas maliciosos en la red o servidores. Ejemplo: Virus, gusanos, caballos de Troya,
etc.

Revelacién de la contraseia de la cuenta de acceso personal a otros o permitir a otros el uso de su
cuenta. Esto incluye amigos, grupo familiar y otros parientes cuando el trabajo es desarrollado desde el
domicilio del Trabajador.

Usar los Sistemas de Informacion para obtener o distribuir material que viole la legislacién vigente como
por ejemplo material pornografico, injurioso u obsceno.

Realizar ofertas fraudulentas de productos o servicios de terceros o de la Fundacion.

Realizar compromisos acerca de garantias, expresas o implicitas, a nombre de la Fundacion, a menos que
sea parte normal del trabajo del Trabajador.

Uso de cualquier programa o comando, o envio de mensajes de cualquier tipo, que intenten interferir, o
deshabilitar, una sesién de usuario, por cualquier medio, ya sea en forma local o via Internet, Intranet o
Extranet.

Proveer informacion de, listas o direccidon de correos electrénicos de, Trabajadores de la Fundacion a
terceros ajenos a la Fundacion.

Envio de correos electronicos no solicitados, incluido el envio de correo basura u otro material
publicitario a individuos que no han solicitado dicho material en forma explicita (mail spam).

Cualquier forma de acoso via correo electrdénico o telefénico, ya sea a través del lenguaje, frecuencia o
tamafio de los mensajes.

Creacion o envio de mensajes tipo “cadena” o “piramide” de cualquier tipo.

Envio de informacion de la Fundacidon a terceros no autorizados expresamente a recibir dicha
informacion, y ademas el envio de informacidn sin la expresa autorizacién de sus superiores.

Interferir de forma intencional con la operacién normal de cualquier entrada de la Fundacién a Internet
o tratar de obtener acceso no autorizado en otra entrada.
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Articulo 115°: Consideraciones respecto del correcto uso de Internet.

El uso de Internet por parte de los Trabajadores es permitido e incentivado por la Fundacién en la medida en
que dicho uso apoye la consecucion de los objetivos propios del servicio pactado en el respectivo contrato de
trabajo, es decir, el uso de Internet es una herramienta de trabajo que la Fundacion provee a sus Trabajadores
para ayudarles a efectuar sus labores. El uso de este recurso, sin embargo, debe ser realizado en cumplimiento
con la legislacién vigente, debe ser efectuado en una medida razonable y no debe crear un riesgo innecesario
para la Fundacidn. En este sentido, el Trabajador deberd ajustarse a lo siguiente:

a) No visitar sitios de Internet que contengan material pornografico, obsceno, racista, difamador o que
incite al odio.

b) No usar su computador para cometer algln acto de naturaleza fraudulenta o de pirateria de software o
de material audiovisual.

c) No usar Internet para enviar material que pueda ser considerado ofensivo o de caracter amenazante a
otros.

d) No intentar acceder a areas no autorizadas o intentar probar la seguridad de sitios u otros dispositivos
(“ethical hacking”).

e) Eluso de Internet debe ser para propdsitos del Negocio — mantener el uso personal al minimo.

f) Elusode Internet para acceso de contenidos de una naturaleza inapropiada o que pueda ser considerado
como ofensivo en el drea de trabajo, esta prohibido. Cualquier uso de Internet que se pueda percibir
como ilegal, acosador, ofensivo o en infraccion de otras politicas de la Fundacidn, estandares, o
procedimientos de la Fundacién, o cualquier otro uso que pueda reflejar negativamente contra la
Fundacion, esta prohibido. Un ejemplo de uso inapropiado es el acceder a sitios Web o a informacién
que pueda ser interpretada de naturaleza racial, étnica, religiosa, cultural, acosadora sexual,
pornografica o simplemente ofensiva.

g) En el servidor de los sistemas y equipos computacionales de la Fundacién queda registrado cualquier
acceso que se realice a la via Internet a través de dichos sistemas y equipos. Todos los accesos a Internet
desde estaciones PC de la Fundacién quedan registrados en los monitores internos.

h) Todos los accesos a Internet a través de recursos y tecnologia de la Fundacion, sin distincion alguna seran
supervisados y monitoreados. De esta manera, los registros histdricos de accesos a Internet de todos los
computadores de la Fundacidn, cualquiera sea la persona que los utilice, podrian ser revisados por la
Administracién de la misma. Esta medida de control tiene un caracter preventivo, impersonal y que no
afecta la dignidad del Trabajador.

Articulo 116°: Todos los elementos que integran el equipamiento computacional, y los antecedentes que en sus
memorias se mantengan, son de propiedad de la Fundacién, por lo cual no se podra hacer uso para fines
personales ni transmitir o entregar a terceros antecedentes que cada usuario (Trabajador) maneje como parte
de las actividades y tareas asignadas -por contrato- a efectuar, salvo en aquello necesario para el fiel
cumplimiento del contrato de trabajo.

La Fundacidn se reserva el derecho a efectuar auditoria en relacién al uso de estos equipos, y a considerar las
acciones que estime necesario, para dar cumplimiento a sus objetivos.

Articulo 117°: De la Confidencialidad.
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A todo trabajador le estard absolutamente prohibido utilizar, divulgar y revelar en cualquier forma a terceros
toda informacion confidencial, escrita u oral, secretos comerciales o antecedentes de la Fundacién, sus
Fundacion relacionadas o sus clientes, sus caracteristicas internas, procedimientos, métodos de elaboracién y
cualquier otro dato o antecedente del que se haya enterado con motivo de su labor en la Fundacién.

Se entiende por informacién confidencial la relacionada con los productos y servicios, desarrollo de tecnologia y
métodos, sistemas, planes de trabajo y negocios, estrategias de mercado, costos y toda informacidn secreta o
privada de la Fundacién o sus Fundacién relacionadas.

Esta obligacidn se extiende también a la informaciéon confidencial y privada de los clientes y proveedores de la
Fundacion. Asimismo, se deja establecido que la enumeracién que antecede no es en modo alguno taxativa o
limitativa de lo que debe entenderse por “informacidn confidencial”.

Se entendera por “secreto comercial” todas aquellas informaciones y todas las materias confidenciales de la
indole que sea, siendo aplicable la prohibicidon precedente a cualquier acto, intenciéon o accién que signifique
copiar o reproducir, en todo o en parte, ya sea el software computacional o cédigo de fuente o expresidn tangible
de la metodologia, los manuales de documentacién, de procedimientos y operaciones internas y todo material
instructivo interno escrito.

El Trabajador estara obligado a ejercer, en relaciéon a sus funciones, un adecuado control de todo el material de
informacion y de datos a objeto o fin de que no sean usados en forma alguna, como también, evitar que sean
copiados o reproducidos en todo o parte por cualquier otro trabajador o terceras personas extrafias.

En caso que el trabajador no respetare a cabalidad la prohibicién contenida en este articulo serd responsable de
todos los perjuicios y dafios que ocasionare al empleador; sin perjuicio de las responsabilidades legales de
cualquier otra naturaleza; configurandose en materia laboral la causal de término del contrato de trabajo
contenida en el N2 7 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo Incumplimiento grave de las obligaciones que impone
el Contrato.

El término “Informacion Confidencial” no incluye aquella informacién que:

1. Enel momento que sea revelada al Trabajador ya fuese de dominio publico, o que después de haber sido
revelada llegara a ser de dominio publico;

2. Haya sido puesta a disposicion del Trabajador, indicandosele de manera expresa que dicha informacidn
no esta sujeta a las obligaciones de confidencialidad.

CAPITULO XXIII: USO DE SISTEMA DE CONTROL AUDIOVISUAL

Articulo 118°: La Fundacidn por razones técnicas, productivas y de seguridad de sus trabajadores se encuentra
facultado para implementar un sistema de control audiovisual consistente en camaras de seguridad que podran
ser instaladas en cada uno de los centros operativos del mismo.- Lo anterior, serd dirigido a resguardar los
accesos y lugares considerados de riesgo para los trabajadores, clientes y publico en general, asi como para los
bienes institucionales, con la precaucién de no vulnerar los derechos fundamentales de los trabajadores como
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su intimidad, vida privada y honra.

Articulo 119°: La utilizacidn del sistema de cdmaras de seguridad que implemente el Empleador en cada uno de
los centros operativos tendra por objeto velar por la seguridad de los trabajadores. En ningln caso las camaras
de seguridad de la Fundacion tendran como objetivo vigilar la actividad laboral de los dependientes ni mucho
menos vulnerar las garantias fundamentales de sus trabajadores, entre éstos, el derecho a la intimidad y/o
privacidad.

Articulo 120°: El sistema de cdmaras de seguridad que implemente el Empleador en cada uno de sus centros
operativos, sera siempre de aplicacidn general, esto es, en el evento que se determine adoptar esta medida en
un determinado centro, se instalardn cdmaras de seguridad en todas las salas de uso comun del respectivo centro
gue reunan los mismos requisitos y caracteristicas para su implementacion. De esta manera, el sistema de
camaras de seguridad garantizard siempre la impersonalidad de la medida de control y no tendrd jamas un efecto
discriminatorio para el trabajador.

Articulo 121°: La Fundacién asegura a todos los trabajadores la debida custodia y almacenamiento de todas las
imagenes que sean captadas por las cdmaras de seguridad, asi como la reserva respecto de la informacion y
datos que se hayan podido captar mediante estos medios. Esto no impide que puedan ser solicitados por
organismos con competencia para ello.

La Fundacion dentro de un plazo razonable, podrd eliminar las cintas, sea destruyendo o regrabandolas.

El trabajador tendra pleno acceso a las grabaciones y registros de video en los cuales aparezca, siempre y cuando
no hayan sido destruidas o regrabadas en los términos antes indicados. La solicitud de exhibicién de las
grabaciones o videos en los que aparezca el trabajador debera efectuarse al respectivo superior directo, el cual,
dentro de un plazo razonable, gestionara la exhibicidn de las respectivas cintas de grabacion al trabajador, salvo
gue éstas hubieren sido eliminadas, destruidas o regrabadas.

Articulo 122°: Las grabaciones y registros de video que se generen con motivo de la implementacion del sistema
de camaras de seguridad seran almacenadas y custodiadas por el Empleador en un lugar seguro, garantizandose
a los trabajadores la reserva de toda lainformacién y datos privados obtenidos del trabajador como consecuencia
de la utilizacion del referido mecanismo de control audiovisual.

CAPITULO XXIV DEL TRABAJO A DISTANCIA O EL “TELETRABAJO”

Articulo 123°: La Fundacién podra acordar con sus Personas trabajadores la modalidad de “Trabajo a Distancia”
0 “Teletrabajo”. De acordarse alguna de dichas modalidades, los servicios que asi se presten a la Fundacion,
deben sujetarse a las normas que establece este Capitulo, de conformidad a lo dispuesto en la Ley 21.220 del 26
de marzo de 2020, que modifica el Cédigo del Trabajo en materia de Trabajo a Distancia e incorpora al Cédigo
del Trabajo los articulos 152 quater G a 152 quater O.

Es trabajo a distancia aquel en el que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su domicilio
u otro lugar o lugares distintos de los establecimientos, instalaciones o faenas de la Fundacién.
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Por su parte, es teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilizacion de medios tecnoldgicos,
informaticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

Los trabajadores de la Fundacidon que prestan servicios a distancia o teletrabajo gozan de todos los derechos
individuales y colectivos contenidos en el Cddigo del Trabajo, siempre y cuando no sean incompatibles con las
normas establecidas por la ley para estas modalidades de trabajo.

Asimismo, a los trabajadores a distancia y a los teletrabajadores de la Fundacidn, les seran plenamente aplicables
las disposiciones relativas a las obligaciones y prohibiciones que establece este Reglamento Interno, asi como
sus correspondientes sanciones, siempre y cuando no le sean incompatibles segun la forma en que presten sus
servicios.

Articulo 124°: El trabajo a distancia o el teletrabajo se realizard por el trabajador desde su domicilio u otro sitio
determinado, de lo cual se dejara constancia en el respectivo contrato de trabajo o anexo al mismo. Ahora bien,
si los servicios, por su naturaleza, son susceptibles de prestarse en distintos lugares, se podrd acordar que el
trabajador elija libremente ddnde ejercera sus funciones, de lo cual también se debera dejar constancia en el
respectivo contrato o anexo.

Articulo 125°: La modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo abarcard todo o parte de la jornada laboral,
combinando tiempos de trabajo de forma presencial en establecimientos, instalaciones o faenas de la Fundacién
con tiempos de trabajo fuera de ella, respecto de lo cual se dejard constancia en el respectivo contrato de trabajo
o anexo al mismo.

Ahora bien, si la naturaleza de las funciones del trabajador a distancia lo permite, se podra pactar que el
trabajador distribuya libremente su jornada en los horarios que mejor se adapten a sus necesidades, de lo cual
también se debera dejar constancia en el respectivo contrato de trabajo o anexo al mismo.

Con todo, en el caso del teletrabajo se podrd acordar que el trabajador quede excluido de la limitacién de jornada
de trabajo de conformidad con lo sefialado en el inciso cuarto del articulo 22 del Cédigo del Trabajo, debiendo
dejarse la respectiva constancia de dicho acuerdo en el contrato o anexo correspondiente.

En aquellos casos en que se pacte la combinacidn de tiempos de trabajo de forma presencial en establecimientos,
instalaciones o faenas de la Fundacién con tiempos de trabajo fuera de ella, la Fundacion podra establecer
alternativas de combinacién de dichos tiempos pudiendo el Trabajador optar por alguna de dichas opciones.
Para esto, el Trabajador deberd comunicar por escrito a la Fundacidn la alternativa que hubiere escogido con a
lo menos una semana de anticipacion.

Tratandose de trabajadores a distancia que distribuyan libremente su horario o de teletrabajadores excluidos de
la limitacion de jornada de trabajo, el Trabajador tendra el derecho a “desconexidn”, esto es, un tiempo en el
cual no estan obligados a responder comunicaciones, érdenes u otros requerimientos de la Fundacién o sus
jefaturas. El tiempo de desconexion serd de, al menos, doce horas continuas en un periodo de veinticuatro horas.
Igual derecho tendran los trabajadores que se desempefien bajo estas modalidades en los dias de descanso,
permisos o feriado anual de los trabajadores.

Articulo 126°: El contrato de trabajo, o anexo, de los trabajadores que se desempefien bajo alguna de las
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modalidades de este Capitulo contendrd, ademds de los requisitos para todo contrato o anexo, en cumplimiento
del articulo 152 quater K del Cddigo del Trabajo, lo siguiente:

1. Indicacidn expresa de que las partes han acordado la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo,
especificando si sera de forma total o parcial y, en este Ultimo caso, la férmula de combinacién entre
trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo.

2. Ellugarolos lugares donde se prestaran los servicios, salvo que se haya acordado que, el trabajador elija
libremente dénde ejercerd sus funciones, en conformidad a lo establecido en el articulo 152 quater H
del Cadigo del Trabajo, lo que también debe quedar expresado.

3. Elperiodo de duracién del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual podrd ser indefinido o por
un tiempo determinado.

4. Los mecanismos de supervisiéon o control que tiene la Fundacién respecto de los servicios convenidos
con el trabajador.

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

6. Eltiempo de desconexion.

Articulo 127°: Los equipos, las herramientas y los materiales para el trabajo a distancia o para el teletrabajo,
incluidos los elementos de proteccidn personal, serdn proporcionados por la Fundacién al Trabajador, y por ende,
de propiedad exclusiva de la Fundacion.

En consecuencia, estos elementos solo pueden ser usados por el Trabajador para labores que digan relacién con
sus funciones y cargo en la Fundacién, quedando estrictamente prohibido su uso para fines personales o
particulares.

Articulo 128°: Las condiciones especificas de seguridad y salud a que deben sujetarse los trabajadores regidos
por la modalidad de trabajo a que se refiere este Capitulo, serdn las reguladas por el Decreto numero 18, del 3
de julio de 2020 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social que aprueba el Reglamento del articulo 152 quater
M del Cédigo del Trabajo.

Articulo 129°: En caso de que la prestacion de los servicios se realice en el domicilio del trabajador o de un
tercero, el uno u otro deberd dar la correspondiente autorizacién por escrito a la Fundacion para el ingreso de
ésta a dicho domicilio, para una debida fiscalizacion de las condiciones de seguridad y salud del trabajador en el
lugar de trabajo.

Asimismo, el colaborador debera permitir al organismo administrador del seguro de la Ley N° 16.744, acceder a
su domicilio o lugar de trabajo, a fin de que éste informe si el puesto de trabajo cumple con todas las condiciones
de salud y seguridad de conformidad a lo prescrito en la Ley 21.220 sobre Trabajo a Distancia.
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Articulo 130°: La Fundacién informara a los trabajadores que desempefien sus labores bajo las modalidades a
que se refiere este Capitulo que los riesgos que entrafian sus labores, las medidas preventivas y los medios de
trabajo correctos.

Adicionalmente, en forma previa al inicio de las labores a distancia o teletrabajo, el Trabajador debera efectuar
la capacitacion que determine la Fundacion acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe
tener presente para desempefiar dichas labores. Esta capacitacién podra realizarla directamente el empleador o
a través del organismo administrador del seguro de la ley N° 16.744, segun estime conveniente.

Articulo 131°: Los trabajadores que estén prestando servicios bajo la modalidad de “trabajo a distancia” o
“teletrabajo” tendran ademas, sin ser taxativas, las siguientes obligaciones:

1. En caso de ser requerido por el Empleador, el Trabajador deberd estar en todo caso, disponible para
asistir a las dependencias de la Fundacidn a reuniones de coordinacién, y, ademas, en todos aquellos
casos que le sea requerido especificamente, o que sea necesario para el adecuado desempeiio de su
cargo.

Asimismo, el Trabajador debera estar accesible y disponible cuando preste servicios en la modalidad de
teletrabajo o trabajo a distancia.

2. Aquellos trabajadores sujetos al limite de jornada de trabajo deberdn registrar su asistencia diaria y las
horas de su ingreso y de término de su trabajo, en el registro de control de jornada dispuesto por la
Fundacion para estos efectos.

3. Los trabajadores que se encuentran excluidos de la limitacidon de jornada de trabajo deberdn tener
disponibilidad de conexién a los sistemas de la Fundacion.

4. Permitir al organismo administrador del seguro de la Ley N° 16.744, acceder a su domicilio o lugar de
trabajo, a fin de que éste informe si el puesto de trabajo cumple con todas las condiciones de salud y
seguridad que regula el Reglamento que dictado por el Ministerio del Trabajo y Previsién Social mediante
Decreto nimero 18, del 3 de julio de 2020, de acuerdo a lo establecido en el articulo 152 quater M de la
Ley N° 21.220.

5. Velar por el cuidado de equipos, herramientas y materiales de trabajo proporcionados por el Empleador,
debiendo dar cuenta inmediata a la Fundacidon de cualquier anomalia, defecto o falla en el
funcionamiento de los equipos, materiales y herramientas de trabajo facilitadas, que impida un
adecuado desempeiio de su labor.

Los equipos, las herramientas y los materiales para el trabajo a distancia o para el teletrabajo, incluidos
los elementos de proteccién personal, son de propiedad exclusiva de la Fundacion.

En consecuencia, el Trabajador se obliga a usarlos Unicamente para labores que digan relacion con sus
funciones y cargo en la Fundacidn, quedando estrictamente prohibido su uso para fines personales o
particulares.
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El Trabajador se obliga a devolver a la Fundacion todos los equipos, materiales y herramientas de
propiedad de la misma, en cualquier momento cuando le sean solicitados por el Empleador, o al
momento de la terminacidn de su contrato de trabajo, lo que ocurra primero.

El Trabajador se obliga a cooperar con la Fundacién para que ésta pueda desarrollar las actividades de
mantenimiento necesarias sobre los equipos, materiales y herramientas de trabajo entregadas por la
Fundacion. Si para estos efectos resultare necesario acceder al domicilio del Trabajador o lugar acordado
para prestar los servicios en modalidad teletrabajo o trabajo a distancia, la Fundacién comunicard al
Trabajador dicha circunstancia y coordinard con el Trabajador el dia y hora para efectuar la visita con el
fin de mantenimiento de dichos elementos.

Dar cuenta inmediata al Empleador de la ocurrencia de un accidente de trabajo, y concurrir de inmediato
al centro médico de la Mutualidad a la que esté adherida la Fundacidn, para su primera atencion,
tratamiento y emisién del diagndstico médico. Deberd informarse a ambos en forma detallada sobre las
circunstancias de la ocurrencia del accidente, lugar especifico en que ocurrié, hora, actividad
desempefada, y demas antecedentes que permitan la calificacion del incidente.

Tomar todas las medidas necesarias para proteger la informacion y propiedad de la Fundacién que el
Trabajador pueda manejar en su hogar o en el lugar acordado para la prestacién de sus servicios.

De esta manera el Trabajador no podrd revelar ni divulgar a nadie ajeno a la Fundacion la informacién
gue tome conocimiento con motivo a la prestacion de sus servicios en la modalidad de teletrabajo o
trabajo a distancia. Tampoco podra utilizar dicha informacién cuando pueda producir un perjuicio directo
o indirecto a la Fundacién ni tampoco para conseguir intereses de caracter personal.

En el evento que el Trabajador cambie su domicilio particular, deberd notificarlo a la Fundacién por
escrito con 30 (treinta) dias de anticipacion. La Fundacion tendra derecho a revisar si dicho nuevo
domicilio es idéneo para la prestacién de los servicios contratados. En caso de no ser apto, el Trabajador
no podra prestar servicios bajo la modalidad de teletrabajo en el nuevo domicilio.

El Trabajador se obliga a cumplir con las recomendaciones, instrucciones, directrices, politicas, relativas
a prevencién de riesgos laborales que formule la Fundacidn con motivo a la actividad que desarrolle en
virtud de la modalidad de teletrabajo o trabajo a distancia y referidos a la zona de trabajo y labores
asignadas. Asimismo, se obliga a adoptar las medidas de seguridad que le indique la Fundacién al
respecto.

Articulo 132°: De esta misma manera, dichos trabajadores tendran las siguientes prohibiciones:

1.

Respecto a los medios tecnoldgicos que sean dispuestos por el Empleador, queda estrictamente
prohibido al Trabajador su uso, manipulacidn y conexiones de los equipos facilitados, en actividades
distintas de las labores sefialadas por la Fundacidn, como también, instalar aplicaciones o programas que
no estén expresamente aprobados por la Fundacion.

Usar para fines personales o particulares los equipos, herramientas y los materiales para el trabajo a
distancia o para el teletrabajo, incluidos los elementos de proteccion personal, proporcionados por la
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Fundacidn al Trabajador.
3. Copiar cualquier dato, informacién o aplicacién que sea de propiedad de la Fundacion.

4. No informar de manera oportuna al Empleador de las fallas y dafios de gravedad de los equipos y
herramientas de trabajo facilitados por la Fundacién.

5. No registrar su asistencia diaria y las horas de su ingreso y su término al trabajo en el sistema de registro
de asistencia sefialado por la Fundacién.

Articulo 133°: Derecho de teletrabajo para trabajadores con cuidado personal. La Fundacién debera ofrecer la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo total o parcial a los trabajadores que, durante la vigencia de la
relacion laboral, tengan el cuidado personal de un nifio o nifia menor de 14 afios o que tengan a su cargo el
cuidado de una persona con discapacidad o en situacidon de dependencia severa o moderada, sin importar la
edad de quien se cuida, que no reciban remuneracion por dicha actividad. Lo anterior, siempre y cuando, la
naturaleza de las funciones de dichos trabajadores lo permita.

Sin embargo, dicho derecho no se aplicara a los trabajadores que tengan poder para representar al empleador,
tales como gerentes, subgerentes, agentes o apoderados.

Para poder acceder a este derecho, los trabajadores que tengan el cuidado personal antes descrito deberan:

1. Presentar su requerimiento por escrito, acompafiando los certificados correspondientes que acrediten
el cuidado personal.

2. Formular en dicho requerimiento una propuesta en la que se contenga la combinacién fija de tiempos
de trabajo presencial en las dependencias de la Fundacién, y de tiempos de trabajo fuera de ella,
pudiendo distribuir tiempos presenciales y a distancia durante la jornada diaria o semanal, los que no
podran superar los limites diarios y semanales de trabajo.

3. El empleador dara su respuesta dentro del plazo de 15 dias contados desde la presentacion del
requerimiento, pudiendo ofrecer una férmula alternativa o rechazar la propuesta, en cuyo evento
deberd acreditar que la naturaleza de las funciones del trabajador no permite la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo. Asimismo, el empleador podra negarse cuando no existan las condiciones de
conectividad en el lugar en que se desarrollaran las labores, o el organismo administrador del seguro
determine que dicho lugar no cumple con condiciones de seguridad y salud en el trabajo adecuadas.

4. Si el trabajador requiere realizar una modificacion a la distribucion establecida, debera dar aviso por
escrito al empleador con una anticipacién minima de 30 dias, quien debera pronunciarse de conformidad
al procedimiento establecido precedentemente.

5. Por causa sobreviniente, el trabajador podra volver unilateralmente a las condiciones originalmente
pactadas en el contrato de trabajo. Igual derecho le corresponde al empleador cuando concurra alguna
de las circunstancias contempladas en nimero 3 anterior. Para estos efectos, deberdn dar aviso por
escrito con una anticipacion minima de 30 dias.

|
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 65



ASTORECA

Por ultimo, el empleador debera consignar en un anexo de contrato de trabajo, lo siguiente:

a) La identificacion del trabajo de cuidado no remunerado de la persona trabajadora y el medio de
acreditacion de los sefialados en el articulo 152 qudter O bis que habilita el ejercicio del presente
derecho, y

b) La férmula de combinacién de tiempos de trabajo presencial en establecimientos, instalaciones o
faenas de la Fundacion, y de tiempos de trabajo fuera de ellas.

CAPITULO XXV: DE LAS SANCIONES Y MULTAS

Articulo 134°: Toda infraccidn, tanto a las disposiciones contenidas en este Reglamento, como a las
recomendaciones expresas o a las normativas dadas por la Gerencia del Empleador, seran sancionadas con
amonestaciones y/o multas en dinero, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 157 del Cddigo del Trabajo.

Las amonestaciones verbales serdn privadas y tendrdn el cardcter de discrecionales, quedando supeditadas al
criterio del Empleador y a la gravedad de los hechos.

Las sanciones se aplicardn segun la gravedad del hecho que las motiva y podran consistir en:

a) Amonestacién verbal del jefe inmediato.

b) Amonestacion escrita del jefe inmediato, de la que se dejard constancia en la carpeta personal del
trabajador.

c) Amonestacién escrita del Gerente del Empleador, de la cual se dejard constancia en la
Inspeccion del trabajo.

d) Multa aplicada por la Gerencia del Empleador, la que no podra exceder de la cuarta parte (25%) de la
remuneracion diaria del infractor y de la cual se dejara constancia en la Inspeccién del Trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior, la Fundacidn tendra la facultad de poner término al Contrato de Trabajo por
causa legal y perseguir la responsabilidad civil o criminal del culpable, cuando procediere.

Articulo 135°: Si el trabajador a quien se aplica una medida disciplinaria se encuentra disconforme con ella, por
considerar que no es proporcional a la infraccién cometida, tiene la posibilidad de apelar por escrito dentro del
plazo de cinco dias al superior inmediato de la persona que la haya aplicado, quien podrd mantenerla o dejarla
sin efecto, de acuerdo con el mérito de lo expuesto por el trabajador. El trabajador debe comunicar su intencién
de apelar a quien le haya aplicado la sancidon y solicitara que le obtenga una entrevista con su superior inmediato.
Su peticion le serd respondida por escrito, indicdndole el lugar, la fecha y la hora en que sera atendido.

Articulo 136°: Sin perjuicio de lo establecido en los articulos precedentes, la destruccion, deterioro o pérdida por
parte del trabajador de las instalaciones, maquinarias, herramientas, Utiles y demas bienes de la Fundacion,
como asimismo su participacién en paralizaciones ilegales que le provoquen perjuicios econdmicos, sera
perseguida civilmente por ésta, haciendo efectiva, también, la responsabilidad penal correspondiente, cuando
asi procediere y fuere aconsejable.
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TITULO 11: DE LAS NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD
CAPITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

Las normas contenidas en este titulo, tienen por objeto establecer las disposiciones generales de Prevencién de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regirdn en la Fundacion,las que tendran el caracter
de obligatorias para todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley16.744, que establece
normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

En esa linea, es fundamental considerar la principal normativa aplicable que rige este capitulo siendo la matriz
del mismo:.

a) Art. N° 67 de la Ley 16.744, que dispone:

"Articulo 67°.- Las Fundaciones o entidades estardn obligadas a mantener al dia los reglamentos internos
de higiene y seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan. Los reglamentos deberdn consultar la aplicacion de multas a los trabajadores
que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y sequridad
en el trabajo. La aplicacidn de tales multas se regird por lo dispuesto en el Pdrrafo I del Titulo Ill del Libro
| del Cédigo del Trabajo.”

b) Articulo 153 y 154 del Cédigo del Trabajo:

El Codigo del Trabajo en su articulo 153, establece que todas las Fundacidon con mds de 10 (diez)
trabajadores permanentes deben elaborar un Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad. A su
vez, el articulo 154 del mismo cuerpo legal establece el contenido minimo que deberd contener el
Reglamento Interno.

c) Articulo 56 inciso primero del Decreto N°44 que aprueba nuevo reglamento sobre gestion preventiva de
los riesgos laborales para un entorno de trabajo seguro y saludable:

“Toda entidad empleadora estard obligada a establecer y mantener al dia un Reglamento Interno de
Higiene y Seguridad en el Trabajo, cuyo cumplimiento serd obligatorio para las personas trabajadoras.
La Fundacion o entidad empleadora deberd proporcionar gratuitamente un ejemplar del reglamento a
cada persona trabajadora.”

Las anteriores son las normativas matrices que rige el presente capitulo.

Adicionalmente, debe considerarse que la Prevencion de Riesgos en la Fundaciéon requiere que esta gestion sea
efectuada en forma mancomunada por empleador y trabajadores, debiendo existir una colaboracion y
responsabilidad en todo momento, con el fin de evitar las consecuencias que traen consigo los accidentes y
enfermedades profesionales, por lo que se solicita a todos los trabajadores de la Fundacion cumplir lealmente
con las disposiciones del presente Reglamento y brindar su colaboracién para el cumplimiento de sus fines.
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Articulo 137°: Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo, o al menos
reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en la Fundacion debe ser una
preocupacién de cadauno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la Fundacién llama a todos sus
trabajadores a colaborar en sucumplimiento, poniendo en practica sus disposiciones, participando en los
organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus
disposiciones.

Articulo 138°: La Fundacion vy los trabajadores quedan sujetos a las disposiciones de la Ley N°16.744 y a sus
reglamentos complementarios vigentes o que se dicten en el futuro por la autoridad y a las disposiciones del
presente Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas de su Experto en Prevencidn de Riesgos, de su
Departamento de Prevencidn de riesgos y/o de su Comité Paritario.

Articulo 139°: La Fundacion tomard todas las medidas necesarias y mantendrd en los lugares de trabajo las
condiciones sanitarias y ambientales necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores
(dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas), informando de los posibles riesgos vy
manteniendo las condiciones adecuadas de higiene y seguridad, como también los implementos, equipos y
herramientas necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales.

Articulo 140°: La Fundacidn identificard y evaluard las condiciones ambientales y ergonémicas de trabajo de
acuerdo con las caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las
labores, los equipos, las herramientas y los materiales que se requieran. Asimismo, evaluara eventuales factores
de riesgos psicosociales derivados de la prestacion de servicios en modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.
Para ello el trabajador se le proporcionara un instrumento de autoevaluacién de riesgos para aplicarlo y
reportarlo a sus empleadores.

Articulo 141°: La Fundacidn informara por escrito al trabajador, de acuerdo con los procedimientos contenidos
acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y los medios de trabajo correctos.
De conformidad con el Art. 152 Quater M, 184 del Cédigo del Trabajo, Art. 3° N° 3 a) Ley N° 20.308 y Art. 3 D.S
N° 594.

PARRAFO 1 - PRINCIPIOS DE LA GESTION PREVENTIVA.

Articulo 142°: Seran principios para la Gestion Preventiva de los Riesgos Laborales aquellos contenidos en la
Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo y que tienen por objeto promover el desarrollo de una
cultura preventiva, orientada a fomentar conductas laborales y entornos de trabajo que eviten los riesgos que
puedan afectar la vida, salud de las personas trabajadoras.

La Fundacién considerard especialmente para el disefio e implementacidon de la Gestiéon Preventiva de los
Riesgos Laborales, los siguientes principios:

1. Un enfoque de gestion que ponga énfasis en la prevencion de los riesgos laborales y en la adaptacion
del trabajo a las personas, desde el disefio de los sistemas productivos y los puestos de trabajo, teniendo
en cuenta la evolucion del conocimiento cientifico y tecnoldgico disponible, y priorizando la eliminacidn
o el control de los riesgos en su origen o fuente.
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Un enfoque de género en la gestion de riesgos laborales de la entidad empleadora, lo cual significa que
en el disefio, planificacidn, implementacién y evaluacion de las actividades preventivas se debera
siempre considerar que las personas se sitlan en el trabajo en condiciones bioldgicas, sociales y
econdémicas desiguales, de lo que deriva que pueden estar expuestas de manera diferenciada a los
riesgos laborales y que estos pueden producir efectos diversos en la salud de las personas trabajadoras,
debiendo garantizarse que las medidas preventivas sean adecuadas y efectivas frente a tales diferencias.

El compromiso y la participacién, implica que las entidades empleadoras, a través de sus representantes
y directivos, deberan comprometerse activamente en la gestion de los riesgos laborales promoviendo,
igualmente, la participacion permanente de las personas trabajadoras o de sus representantes, en la
planificacién, implementacién, evaluacion y control de los riesgos y la mejora continua de su gestion.

La mejora continua, de modo que la gestién de los riesgos laborales propenda a la optimizacion
permanente de los procesos de la gestidon preventiva para lograr procesos en el desempefio de la
Fundacion, para lo cual deberd revisar en forma continua sus politicas, procesos y programas en la
materia.

La responsabilidad de la Fundacién o, en su caso, de la Fundacion principal, usuaria o de la persona
trabajadora independiente en la gestidn de los riesgos laborales, de acuerdo con los articulos 184, 183
E, 183 AB del Cdodigo del Trabajo y el Titulo Séptimo del decreto supremo N° 67, de 2008, del Ministerio
del Trabajo y Previsién Social, respectivamente, y sin perjuicio de los deberes de cuidado y de
colaboracion de las personas trabajadoras con la gestién preventiva de la Fundacion y de observancia
de las medidas de prevencién adoptadas.

PARRAFO 2 — PROCEDIMIENTO ANTE RIESGO GRAVE E INMINENTE PARA LA VIDA Y SALUD. (ARTICULO 58
LETRA F DEL DECRETO N°44)

Articulo 143°: De acuerdo al articulo 184 bis del Cddigo del Trabajo y al Decreto N°44 del Ministerio del Trabajo
y Previsidon Social, cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de
los trabajadores, por lo que la Fundacién gestionara:

a)

b)

c)

d)

Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia del mencionado riesgo,
asi como las medidas adoptadas para eliminarlo o atenuarlo.

Adoptar medidas para la suspensién inmediata de las labores afectadas y la evacuacién de los
trabajadores, en caso que el riesgo no se pueda eliminar o atenuar.

El trabajador el trabajador tendrd derecho a interrumpir sus labores y, de ser necesario, abandonar el
lugar de trabajo cuando considere, por motivos razonables, que continuar con ellas implica un riesgo
grave e inminente para su vida o salud. El trabajador que interrumpa sus labores debera dar cuenta de
ese hecho al empleador dentro del mas breve plazo, el que deberd informar de la suspension de las
mismas a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

Los trabajadores no podran sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopcién de las medidas
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sefialadas en este articulo, y podran siempre ejercer la accidon contenida en el Parrafo 6° del Capitulo Il
del Titulo | del Libro V del Cddigo del Trabajo.

e) Encasoque laautoridad competente ordene la evacuacion de los lugares afectados por una emergencia,
catdstrofe o desastre, el empleador deberd suspender las labores de forma inmediata y proceder a la
evacuaciéon de los trabajadores. La reanudacién de las labores sélo podrd efectuarse cuando se
garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de los servicios.

CAPITULO II: TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES
Articulo 144°: Para los efectos del presente Reglamento Interno, se entendera por:

a) Accidente del Trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo, y que le
produzca incapacidad o muerte (Art. 5° Ley 16.744).

b) Accidente del Trabajo Fatal: Es aquel accidente que provoca la muerte del trabajador en forma
inmediata o como consecuencia directa del accidente.

c) Accidente del Trabajo Grave: Es aquel accidente que genera una lesion, a causa o con ocasién del
trabajo, y que:

e Provoca en forma inmediata la amputacién o pérdida de cualquier parte del cuerpo.

e Obliga a realizar maniobras de reanimacion.

e Obliga a realizar maniobras de rescate.

e Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros.

e Ocurra en condiciones hiperbaricas.

e Involucra un numero tal de trabajadores que afecten el desarrollo normal de las faenas.

d) Accidente del Trabajo en el Trayecto: Son aquellos sufridos por el trabajador en el trayecto directo de
ida o regreso entre la habitacion y el lugar de trabajo, y aquéllos que ocurran en el trayecto directo entre
dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En este ultimo caso, se
considerara que el accidente dice relacidn con el trabajo al que se dirigia el trabajador al ocurrir el
siniestro. El accidente del trayecto deberd ser acreditado ante la Asociacion Chilena de Seguridad,
mediante parte de Carabineros u otros medios igualmente fehacientes. (Art. 5°, Ley 16.744 y Art. 7°
inciso 2° Decreto Supremo N° 101).

e) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Es aquel a que se refiere el articulo 66 de la ley N° 16.744, cuya
constitucién y funcionamiento se regira por las disposiciones del parrafo 3 del Titulo Ill del Decreto N°44
de 2024, las que se aplicaran supletoriamente a los reglamentos de los Comités Paritarios indicados en
los articulos 66 bis y 66 ter de la ley.

f) Condiciones y Entorno de Trabajo: Corresponden a las caracteristicas del lugar de trabajo y a la forma
de organizacién del trabajo que pueden influir en la generacioén de riesgos para la seguridad y salud de
las personas trabajadoras. Quedan especificamente incluidas en esta definicion:

e Las caracteristicas generales de los locales, instalaciones, equipos, materias primas, productos y
demas utiles existentes en el centro de trabajo.

e Los agentes fisicos, quimicos y bioldgicos presentes en el entorno de trabajo y sus correspondientes
intensidades, concentraciones o niveles de presencia.

e Los procedimientos para la utilizacién de los agentes citados anteriormente que influyan en la
generacion de los riesgos mencionados.
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e La organizacion del trabajo y las relaciones interpersonales al interior de la Fundacién, que incluyen
los factores ergondmicos y psicosociales, la violencia y acoso en el trabajo.

g) Departamento de Prevencion de Riesgos: Corresponde a aquel drgano de la Fundacién encargada de
planificar, organizar, asesorar, implementar, supervisar y tomar acciones para la mejora continua de la
gestién en prevencion de riesgos laborales en la Fundacidn, a fin evitar los accidentes del trabajo, las
enfermedades profesionales y los dafios a la salud de las personas trabajadoras. en conformidad con el
Decreto N°44 de 2024.

h) Empleador: Persona natural o juridica que utiliza los servicios intelectuales o materiales de una o mas
personas en virtud de un contrato de trabajo (Art. 3° letra a del Cédigo del Trabajo).

i) Fundacién: Toda organizacion de medios personales, materiales e inmateriales, ordenados bajo la
direccién de un empleador, para el logro de fines econdmicos, sociales, culturales o benéficos, dotada
de una individualidad legal determinada. (Art. 3° del Cédigo del Trabajo).

j) Enfermedad Profesional: Es aquella causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién o el
trabajo que realice una personay que le produzca incapacidad o muerte (Art. 7° Ley 16.744).

k) Fundacién: Toda Fundacion, institucién, servicio o persona que proporcione trabajo (Art. 25° Ley N°
16.744).

) Entorno de Trabajo Seguro y Saludable: Es aquel en que se han eliminado los riesgos laborales presentes
en los lugares de trabajo, o se han tomado todas las medidas necesarias para reducir al minimo o
controlar tales riesgos y se ha integrado la prevencién de riesgos con la cultura organizacional de la
respectiva Fundacion.

m) Elemento de Protecciéon Personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado vy
fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos especificos de accidentes del
trabajo o enfermedades profesionales. Art. 1° Decreto Supremo N° 173 Ministerio de Salud.

n) Factor de Riesgo: Es todo objeto, sustancia, energia o caracteristica derivados de la organizacion del
trabajo que pueda contribuir a la materializacién de un riesgo laboral o agravar sus consecuencias. Esto
incluye, entre otros, instalaciones, maquinas, equipo y herramientas de trabajo, sustancias y materias
primas. También se consideran factores de riesgo la especial sensibilidad de la persona trabajadora, el
entorno de trabajo y la organizacion.

0) Gestion Preventiva: Corresponde a aquellas acciones sistematizadas que debe ejecutar la Fundacion, de
acuerdo con la normativa vigente, para proteger eficazmente la vida y salud de las personas
trabajadoras.

p) Incidentes o Sucesos Peligrosos: Son aquellos eventos que potencialmente pueden tener como
consecuencia un accidente o un dafo a la salud de las personas, tales como incendios, explosiones,
derrumbes, caidas de andamios y maquinas elevadoras, cortocircuitos, fallos en los sistemas de presion
u otros analogos, siempre que todos ellos impidan el normal desarrollo de las actividades laborales
afectadas.

q) Investigacion de Accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas reales de los
accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control para evitar la
repeticion de estos.

r) Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esta el trabajador o trabajadora, y es quien
deberd informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo;
corregir las causas y efectuar el seguimiento a la implementacion de las medidas correctivas.

s) Lugares o Centros de Trabajo: Corresponden a todos los sitios o faenas donde las personas trabajadoras
deban permanecer o acudir por razén de su trabajo, y que se encuentren bajo el control directo o
indirecto del empleador, duefio o encargado del lugar.

|
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t) Mapa de Riesgos: Es la representacion grafica del lugar de trabajo, en la que se indican los riesgos
laborales que pueden afectar la vida y salud de las personas trabajadoras y que se encuentren presentes
en las dependencias de la Fundacion, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 62 de este reglamento.

u) Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacion de los Riesgos: Es una herramienta de gestidon que
permite reconocer peligros y estimar la magnitud de los riesgos asociados a los procesos y puestos de
trabajo. Contiene como minimo, por cada puesto de trabajo, los peligros y la evaluacidn de los riesgos
con enfoque de género, de conformidad a lo indicado en el articulo 7 del Decreto N°44.

v) Maedidas Correctivas: Son aquellas medidas que se adoptan para evitar que se repita la ocurrencia de un
accidente del trabajo, una enfermedad profesional o un dafio a la salud de la persona trabajadora.

w) Medidas Preventivas: Son aquellas acciones que se implementan para evitar la ocurrencia de un
accidente del trabajo, una enfermedad profesional o un dafio a la salud de la persona trabajadora.

x) Normas de Prevencion de Riesgos Laborales: Son todas aquellas disposiciones, cualquiera sea su origen,
que exijan la adopcién de medidas de prevencién y proteccidn de los riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales; que procuren la eliminacién o reduccion de cualquier riesgo que pueda
dafar la vida o salud de las personas trabajadoras, sea que se derive del desempefio de sus actividades
laborales o de la organizacion productiva de la Fundacién o del centro de trabajo.

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

z) Organismo Administrador del Seguro: Organismo que tiene por fin administrar sin animo de lucro, el
Seguro Social contra Riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de acuerdo con
la Ley N° 16.744.

aa) Peligro: Corresponde a cualquier fuente, situacidn o condicién con potencial de causar lesiones o afectar
la salud de las personas.

bb) Personas trabajadoras especialmente sensibles a determinados riesgos: Son aquellas personas que, por
sus caracteristicas o condiciones personales, son mas sensibles o vulnerables a determinados riesgos y
requieren de un mayor grado de proteccidon. Se consideran, entre otras, las personas con alguna
discapacidad fisica, cognitiva o sensorial, trabajadoras embarazadas y en periodo de lactancia,
adolescentes con edad para trabajar, adultas mayores y aquellas otras personas que posean alguna otra
condicidn andloga conocida por la Fundacion.

cc) Puesto de Trabajo: Lugar donde se desarrolla un conjunto de tareas y obligaciones desempefiadas por
una persona, o que se prevé que una persona desempefie conforme al servicio convenido.

dd) Representantes de las Personas Trabajadoras: Son las personas elegidas por éstas, de conformidad con
la legislacion vigente, para intervenir en el andlisis de los problemas relacionados con la proteccién de la
seguridad y salud de las personas trabajadoras, incluyendo a sus representantes en el Comité Paritarioy
al Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo, y sin perjuicio de las atribuciones que, en materia de
prevencion de riesgos laborales, les corresponde a las organizaciones sindicales presentes en los lugares
de trabajo, conforme al articulo 220 N°8 del Cédigo del Trabajo.

ee) Riesgo Grave e Inminente: Es aquel que, manifestado a través de circunstancias objetivas, ofrece
posibilidades ciertas que se origine un siniestro laboral, en un futuro inmediato o que esté pronto a
suceder y que pueda suponer consecuencias graves para la vida, seguridad o salud de la persona
trabajadora.

ff) Riesgo Laboral: Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafio a su vida o salud,
a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la probabilidad que el
dafio ocurra y la gravedad de éste.
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gg) Riesgo Profesional: Riesgos a que esta expuesto el trabajador a causa o con ocasién de la prestacion de
sus servicios y que pueden provocarle un accidente o una enfermedad profesional definidos en los Art.
5°y 6° Ley N° 16.744.

hh) Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo: Es el conjunto de elementos interrelacionados
0 que interactlan entre si y que integran la prevencién de riesgos laborales de una Fundacién o de una
o mas faenas, cuando corresponda. Para ello, considerara como minimo la organizacién, la planificacion,
la aplicacion o implementacion de acciones preventivas, los controles y evaluaciones y la mejora
continua en el desempeio de la seguridad y salud en los lugares de trabajo, con enfoque de género.

ii) Teletrabajo: Aquel en que los servicios son prestados mediante la utilizacién de medios tecnoldgicos,
informaticos o de telecomunicaciones, o si tales servicios deben reportarse mediante estos medios.

jl) Trabajador: Toda persona natural hombre o mujer que preste servicios personales, intelectuales o
materiales, bajo dependencia o subordinacidn, y en virtud de un contrato de trabajo (Art. 3° letra b del
Cédigo del Trabajo).

kk) Trabajo a Distancia: Aquel en que el trabajador presta sus servicios, total o parcialmente, desde su
domicilio u otro lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la Fundacion.

) Trabajo Peligroso: segin Decreto 1, art. 3 letra f, es aquel trabajo realizado por nifios, nifias y
adolescentes que participen en cualquier actividad u ocupaciéon que, por su naturaleza o por las
condiciones en que se lleva a cabo, es probable que dafie o afecte su salud, integridad fisica o psiquica,
o desarrollo fisico y/o psicoldgico, o afecte su seguridad. Lo anterior, sin perjuicio de lo sefialado en el
articulo 185 del Cddigo del Trabajo.

mm) Violencia o Acoso por Razéon de Género: Designa la violencia y el acoso dirigidos contra las
personas por razon de su sexo o género, o que afectan de manera desproporcionada a personas de un
sexo o género determinado. Incluye el acoso sexual.

nn) Violencia y Acoso en el Mundo del Trabajo: Comportamientos y practicas inaceptables, o de amenazas
de tales conductas, ya sea que se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por objeto,
causen o sean susceptibles de causar un dafio fisico, psicolégico, sexual o econdmico. Incluye la violencia
y el acoso por razdn de género.

00) Violencia Externa: Se entiende por tal aquellas conductas que afecten a las personas trabajadoras, con
ocasioén de la prestacidn de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.

CAPITULO IlI: DE LAS NORMAS GENERALES DE PREVENCION DE RIESGOS

Articulo 145°: Todos los trabajadores del Colegio estaran obligados a tomar cabal conocimiento de este
Reglamento y a poner en practica las normas y medidas contenidas en él.

PARRAFO 1.- INDICACIONES PARA LA PREVENCION DE ACCIDENTES

Articulo 146°: De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el colegio esta obligado a proteger a todo su
personal de los riesgos del trabajo, entregdndole al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a
cargo suyo y bajo su responsabilidad los elementos de proteccidn personal del caso.

Articulo 147°: Eltrabajador debera usar el equipo de proteccién que proporcione el colegio cuando eldesempefio
de sus labores asi lo exija. Sera obligacién del trabajador dar cuenta en elacto a su jefe inmediato cuando no
sepa usar el equipo o elemento de proteccion.
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Articulo 148°: Los elementos de proteccidn que se reciban son de propiedad del Colegio., por lo tanto,no pueden
ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto de la faena, salvo que el trabajo asi lo requiera.

Articulo 149°: Para solicitar nuevos elementos de proteccidn, el trabajador estd obligado a devolver los que
tenga en su poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposiciéon serd de cargo del
trabajador.

Articulo 150°: Todo trabajador debera informar en el acto al Jefe inmediato si su equipo de protecciénha sido
cambiado, sustraido, extraviado o se ha deteriorado.

Articulo 151°: El trabajador debera conservar y guardar los elementos de proteccién personal que reciba en el
lugar y en la oportunidad que indique el Jefe inmediato, Supervisor o lo dispongan las Normas de Seguridad o
Reglamentos.

Articulo 152°: Los guantes, respiradores, mascaras, gafas, botas u otros elementos personales de proteccidn,
serdn, como su nombre lo indica, de uso personal, prohibiéndose su préstamo o intercambio por motivos
higiénicos.

Articulo 153°: Los trabajadores deberdn preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estadode
vehiculos, herramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas a producciéon como las de seguridad e
higiene. Deberdn asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de
obstdculos, para evitaraccidentes o que se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

Articulo 154°: Eltrabajador debera informar a su Jefe inmediato o Supervisor acerca de las anomaliasque detecte
o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo lassituaciones peligrosas.

Articulo 155°: El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal, si el malestar afecta
su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo deberd poner estasituacion en conocimiento de su Jefe
inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que el caso requiere.

Articulo 156°: Los Jefes inmediatos seran directamente responsables de la supervisién y control del uso
oportuno y correcto de los elementos de proteccién y del cumplimiento de las normas de este reglamento.

Articulo 157°: Las vias de circulacion interna y/o de evacuacién deberdn estar permanentemente sefialadas y
despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes, especialmente en
caso de siniestros.

Articulo 158°: Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los trabajadores, quienes
deberdn cumplir con sus instrucciones.

Articulo 159°: Los mismos avisos, carteles, afiches, deberdn ser protegidos por todos los trabajadoresquienes
deberan impedir su destruccién, debiendo avisar a la autoridad competente desu falta con el fin de reponerlo.
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PARRAFO 2.- ROCEDIMIENTOS PARA EXAMENES MEDICOS DEL PERSONAL (ARTICULO 58 LETRA A DEL DECRETO
N°44)

Articulo 160°.- Todo trabajador al ingresar a la Fundacion 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 161°.- Cuando a juicio de la Fundacién, del Comité Paritario o del Organismo Administrador del Seguro
se presuman riesgos de enfermedades profesionales, y lo estimen necesario o conveniente, podradn enviar a
examen médico a cualquier trabajador con el propdsito de mantener un adecuado control acerca de su estado
de salud. Los trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los exdmenes que dispongan los servicios
médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y lugar que ellos determinen. De conformidad al Art.
184 del Codigo del Trabajo, Art. 71 Ley N° 16.744 y Art. 72 Letra a) y g) del D.S. N°101. Dependiendo del resultado
de dicho examen este podrd arrojar los siguientes resultados:

a) Elexamen de salud realizado no demuestra alteraciones que impidan su desempefio.

b) El examen de salud realizado demuestra alteraciones que impidan su desempeio. En este caso, el
trabajador deberd acudir a su médico particular quien sera el encargado de emitir un Informe, en el caso
de ser favorable, el trabajador debera presentarlo ante Asociacion Chilena de Seguridad, quienes
autorizaran al trabajador a realizar las labores que dieron origen a dicho examen.

Articulo 162°: El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el trabajo
debera poner esta situacidon en conocimiento de su jefe inmediato para que adopte las medidas que procedan,
especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y
otros. Igualmente debe comunicar cuando en su casa existan personas que padezcan enfermedades
infectocontagiosas.

Articulo 163°: La Fundacidon contara con los procedimientos para realizacién de examenes médicos o
psicotécnicos del personal, ya sean pre-ocupacionales, ocupacionales o aquellos que se realicen al término de la
relaciéon laboral o al término de exposicidn a un riesgo que requiere vigilancia de la salud, segun se establezca en
el respectivo protocolo dictado por el Ministerio de Salud o en la forma que determine el respectivo organismo
administrador de la ley N° 16.744.

Articulo 164°: Procedimientos para exdmenes preocupacionales: Todo trabajador, antes de ingresar a la
empresa, podrd ser sometido a un examen médico preocupacional definido de acuerdo con normativas
ministeriales vigentes e informacién médica internacional, cuyo objetivo es determinar si la salud general del
trabajador es adecuada para exponerse a un determinado riesgo, ya sea agente, condicién o cargo de riesgo o,
en su defecto, la empresa podra exigir al postulante la presentacién de un certificado médico que acredite su
aptitud. Esta medida sera especialmente aplicable en el caso de las industrias o trabajos peligrosos o insalubres

La evaluacion preocupacional es una evaluacion preventiva que tiene como objetivo determinar si la condicién
de salud general de un trabajador, sin relacidon contractual con la razén social solicitante, es adecuada para
exponerse a un riesgo laboral determinado, considerando que se expondra a condiciones laborales especificas o
a determinados factores de riesgo laboral que lo podrian hacer mas susceptible de sufrir un accidente del trabajo
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o una enfermedad laboral.

Articulo 165°: Procedimientos para evaluacion Psicolaboral: Todo trabajador, antes de ingresar a la empresa,
podrd ser sometido a un proceso de evaluacién orientado a identificar las variables psicoldgicas y/o
competencias laborales, de modo de determinar idoneidad psicoldgica segun el tipo de evaluacién solicitada. En
donde se evaluardn, por ejemplo:

e Evaluacion de Selecciéon de Personal: Proceso basado en la comparacién entre lo requerido para un
adecuado desempefio en el cargo vacante y las habilidades, competencias y caracteristicas identificadas,
en el candidato evaluado. Se dividen en: auxiliar u operarios; administrativos; técnicos y profesionales;
jefatura y alta direccion.

e Evaluacion de Aversidn al Riesgo: Proceso a través del cual se evalian habilidades y competencias con
las que cuenta el evaluado para desenvolverse en contextos exigentes y/o adversos, otorgando al
mandante, informacion respecto al posible comportamiento del evaluado en estos escenarios y en
relacion con su predisposicién a ejecutar comportamientos que se orienten a la seguridad y cuidado.
Ejemplo: trabajadores que deben realizar tareas en condiciones fisicamente restringidas, condiciones
geograficas y fisicas extremas, transporte de productos y/o sustancias peligrosas, direccidn y/o ejecucion
de procedimientos para prevenir y controlar diversos tipos de emergencias, entre otros.

Articulo 166°: Procedimientos para exdmenes ocupacionales, término de relacidon laboral o término de
exposicién a un riesgo que requiera vigilancia de la salud.

Esta evaluacién tiene como objetivo determinar si la condicién de salud general de un trabajador, con contrato
de trabajo vigente con la empresa, es adecuada para exponerse a un riesgo laboral determinado, considerando
gue se expondra a condiciones laborales especificas o a determinados factores de riesgo laboral que lo podrian
hacer mds susceptible de sufrir un accidente del trabajo o una enfermedad laboral.

Asimismo, la evaluacion ocupacional de salud se puede efectuar en las siguientes instancias:

a) Previo a la ejecucién de una nueva actividad, tarea o cargo con exposicion a determinados factores de
riesgo o condicidn laboral especifica.

b) Durante el ejercicio de las actividades que presentan exposicion a determinados factores de riesgo o
condicidn laboral especifica.

Articulo 167°: Programas de vigilancia de salud de los trabajadores. Para efecto del ingreso de un trabajador a
un programa de vigilancia de salud, el organismo administrador o administrador delegado deberd identificar para
cada agente, un nivel de riesgo para determinar el ingreso y la periodicidad del control de la salud de los
trabajadores. Por su parte, la evaluacion de la salud debe estar compuesta por exdmenes y/o evaluaciones,
establecidos considerando la evidencia cientifica nacional e internacional existente, para la pesquisa dafio o
potencial dafio a la salud.

Los programas de vigilancia de la salud del trabajador deberan estar compuestos por evaluaciones de salud que
se realicen durante el desempefio de sus funciones y al término de la exposicién al agente de riesgo, cuando
corresponda. Asimismo, deberd incorporar la evaluacién post ocupacional cuando la exposicién al agente de
riesgo pueda provocar una enfermedad profesional que se manifiesta posterior al término de la exposicién, por
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ejemplo, asbestosis, mesotelioma, entre otros.

Por lo sefialado anteriormente, la empresa debera informar a la ACHS cuando una persona trabajadora en
vigilancia deje de exponerse al riesgo (por cambio de puesto de trabajo, desvinculacién o renuncia).

Por otra parte, si un trabajador no se presenta a la evaluacion segun el programa de vigilancia de la salud, el
organismo administrador debera realizar una segunda citacion y dejar constancia de ésta en su sistema de
registros.

Asimismo, si un trabajador se presenta ante el organismo administrador solicitando se le realicen los examenes
de egreso, éste debera verificar con la entidad empleadora la situaciéon del trabajador, y de acuerdo al agente de
riesgo en vigilancia, otorgar dicha prestacién cuando corresponda.

Cuando existan evaluaciones de salud con valores sobre el Limite de Tolerancia Bioldgica (LTB), segun lo
establecido en el D.S. N°594, del Ministerio de Salud, los organismos administradores y administradores
delegados deberan prescribir a la entidad empleadora, a través de un medio verificable, en un plazo no superior
a 24 horas, de conocido el resultado del examen, la reubicaciéon temporal del o de los trabajadores hasta la
normalizacion de los pardmetros de laboratorio. Asimismo, deberdn realizar las acciones de salud y preventivas
que correspondan.

PARRAFO 3. — GESTION PREVENTIVA EN EL USO DE MAQUINAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

Articulo 168°: La Fundacidn serd responsable de informar convenientemente a las personas trabajadoras
expuestas a los riesgos derivados del uso de mdquinas, equipos y elementos de trabajo, acerca de su manejo
adecuado y seguro, a fin de garantizar que su utilizacidn no constituye un riesgo para quienes las manipulan.

Adicionalmente deberd informar para este mismo fin acerca del contenido sustancial de los manuales, cuando
existan, de las instrucciones y las fichas técnicas que hayan proporcionado los fabricantes, importadores y
proveedores de maquinas, equipos y elementos de trabajo.

Las entidades empleadoras que utilicen maquinas, equipos y herramientas que puedan generar riesgo de
atrapamiento, corte, lesidén y/o amputacion deberan contar, conforme a la normativa técnica vigente, con un
procedimiento de trabajo seguro en maquinas, equipos y herramientas motrices. Este procedimiento debera
considerar, al menos, un programa preventivo de operacién y mantenimiento de tales maquinarias, el control
permanente de su funcionamiento, asi como la existencia de protecciones. Ademads, deberan informar y
capacitar a las personas trabajadoras sobre la forma de uso correcto y seguro de tales maquinarias.

PARRAFO 4. - LAS RESPONSABILIDADES DE LAS DISTINTAS JEFATURAS Y LINEAS OPERATIVAS EN EL
CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y MEDIDAS EN MATERIA DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES (ART. 58
LETRA D) DECRETO N°44)

Articulo 169°: De manera general, las jefaturas y lineas operativas tienen la responsabilidad de asegurar el
cumplimiento de las normas y medidas en materia de prevencion de riesgos laborales. Cada nivel de la
organizacion debe contribuir activamente a la creacién y mantenimiento de un entorno de trabajo seguro y
saludable, liderando la implementacidn de medidas preventivas y promoviendo una cultura de seguridad dentro
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de la Fundacidn. A continuacidn, se establecen algunos lineamientos:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

Cumplimiento de la legislacion vigente: Garantizar que todas las actividades, procesos y condiciones de
trabajo cumplan con las disposiciones legales en prevencién de riesgos laborales, tales como el Cédigo
del Trabajo, Ley N° 16.744, Decreto Supremo N° 594, Decreto Supremo N°44.

Garantizar la disponibilidad de recursos para las mejoras de las condiciones de trabajo de manera
progresiva.

Garantizar la disponibilidad y adecuado mantenimiento de los equipos, herramientas y EPP necesarios
para la proteccidn de los trabajadores, asegurando que sean entregados en las condiciones requeridas
para su uso.

Supervision del cumplimiento de medidas preventivas: Asegurar que los trabajadores bajo su cargo
cumplan con las instrucciones y demas medidas de seguridad y salud establecidas, tales como el uso
correcto de los equipos de proteccion personal (EPP) y el respeto de los protocolos de seguridad.

Adoptar e implementar las acciones necesarias para controlar los riesgos identificados en los lugares de
trabajo, en coordinacidn con el Departamento de Prevencion de Riesgos y el Comité Paritario de Higiene
y Seguridad.

Facilitar y participar en actividades de formacién y capacitacion para el personal a su cargo, orientadas
a prevenir accidentes y enfermedades profesionales.

Identificacion de peligros y evaluacion de riesgos: Participar activamente en la identificacion de peligros
y la evaluacién de riesgos en sus areas operativas, proponiendo medidas correctivas y preventivas para
su control, conforme con el Decreto Supremo N°44.,

Promover la interaccion y colaboracién con los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, apoyando sus
iniciativas y cumpliendo con las recomendaciones emitidas por estos organismos.

Informar inmediatamente al Departamento de Prevencién de Riesgos, Comité Paritario de Higiene y
Seguridad sobre cualquier incidente, accidente, enfermedad profesional o condicidon peligrosa
detectada, asegurando la ejecuciéon de investigaciones que permitan determinar causas y aplicar
medidas correctivas.

Liderar con el ejemplo, promoviendo un ambiente de trabajo seguro y saludable, y sensibilizando al
personal sobre la importancia de la prevencion de riesgos laborales.

Asumir las consecuencias derivadas del incumplimiento de las normas de seguridad en sus areas de
responsabilidad, incluidas sanciones administrativas y legales (responsabilidad civil y penal).
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PARRAFO 5. - PROCEDIMIENTOS PARA FORMULAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO Y RECLAMOS
RELACIONADOS CON LAS CONDICIONES Y ENTORNO DE TRABAJO QUE PUEDAN AFECTAR LA SEGURIDAD Y SALUD
DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS, ASI COMO DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS, PROTOCOLOS E
INSTRUCCIONES RELACIONADOS CON TALES MATERIAS (ARTICULO 58 LETRA H DEL DECRETO N°44)

Articulo 170°: La consulta y participacion de las personas trabajadoras y sus representantes es fundamental para
garantizar un entorno de trabajo seguro y saludable. En este sentido, La Fundacion tiene la obligacidon de
fomentar instancias de consulta y participacion, especialmente cuando se prevean cambios en los procesos o en
la estructura organizacional de la entidad empleadora que puedan poner en riesgo grave la vida y salud de
quienes los ejecuten, asi como en las medidas adoptadas para controlarlo o mitigarlo.

Este procedimiento busca establecer un marco claro y transparente que facilite la comunicacidn efectiva, la
formulacién de propuestas de mejora y la resolucién de reclamos relacionados con las condiciones de trabajo,
promoviendo un ambiente seguro y saludable para todos, en cumplimiento con la legislacién vigente en materias
de Seguridad y Salud de las Personas Trabajadoras.

Los representantes de las personas trabajadoras, es decir: Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, seran
los encargados de promover, de conformidad a las disposiciones de este reglamento, la participacion de sus
representados en todas aquellas actividades relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo. Asimismo,
podran efectuar las denuncias ante los organismos fiscalizadores por las infracciones e incumplimientos de la
normativa preventiva que detecten y aquellas deficiencias que pongan en riesgo grave la vida y salud de las
personas trabajadoras.

Ademas de ellos, len el caso de existir organizaciones sindicales presentes en los lugares de trabajo, procuraran
promover la realizacién de acciones de difusiéon y capacitacion de las personas trabajadoras en materia de
seguridad y salud.

De esta manera se establece un mecanismo formal, accesible y transparente para que los trabajadores puedan
presentar propuestas de mejoramiento y reclamos relacionados con las condiciones de trabajo y el entorno
laboral, contribuyendo a la prevencion de riesgos y al cumplimiento de las normativas vigentes en seguridad y
salud en el trabajo.

a) Recepcion de Propuestas y Reclamos: Toda persona trabajadora podra presentar propuestas de mejora
o reclamos, de manera verbal o escrita, a través de los siguientes canales:

e Através de jefatura directa.
e Através del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.
e Directamente al Depto. de Prevencidn de Riesgos, por medio de correo electrdnico institucional.

Las propuestas y reclamos deberan incluir informacién clara y precisa, como:
e Descripcion del problema o sugerencia.

e Areas o procesos afectados.
e Cantidad de personas afectadas.
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e Posibles soluciones (en caso de propuestas de mejora).

Evaluacion de Propuestas y Reclamos: Una vez recibido el reclamo o propuesta, la jefatura y/o el Depto.
de Prevencién de Riesgos debera:

Registrar la recepcion de la solicitud.

e Evaluar la viabilidad de la propuesta o investigar las causas del reclamo.
e Identificar si existe un incumplimiento normativo o riesgo a la seguridad y salud de las personas
trabajadoras tanto propias como externas.

En caso de que el tema implique un riesgo grave e inminente, se adoptaran medidas inmediatas,
conforme al articulo 184 bis del cddigo del trabajo.

Respuesta y Comunicacion: La entidad empleadora debera comunicar a los trabajadores involucrados:

e Las acciones adoptadas frente al reclamo.

e Las razones de aceptacion o rechazo de la propuesta, fundamentadas en criterios técnicos, legalesy
operativos.

e Los plazos estimados para implementar las medidas correctivas o de mejora, si corresponde.

e La respuesta deberd ser entregada dentro de un plazo no superior a 15 dias de recepcion de la
solicitud.

Seguimiento y Registro: Se llevara un registro formal de todos los reclamos y propuestas, incluyendo:

e Fecha de recepcion.

e Descripcion del reclamo o propuesta.

e Acciones implementadas y resultados obtenidos.
e Cierre formal del caso.

El Departamento de Prevencién de Riesgos presentard un informe trimestral a la Fundacion sobre el
estado de las solicitudes recibidas y las acciones ejecutadas.

Garantia de No Represalias: Se garantizard que las personas trabajadoras puedan formular reclamos y
propuestas sin temor a represalias, promoviendo un entorno laboral basado en el respeto y la mejora
continua.

Este procedimiento contribuye a fortalecer la seguridad, salud y bienestar de las personas trabajadoras,
asegurando el cumplimiento de las normativas chilenas, como el Decreto Supremo N° 44 y la Ley N° 16.744,
ademds de fomentar una cultura preventiva en el lugar de trabajo.
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PARRAFO 6. - MECANISMOS QUE FAVORECEN LA COLABORACION DE LA ENTIDAD EMPLEADORA Y DE LAS
PERSONAS TRABAJADORAS EN LA PREVENCION DE RIESGOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO Y DEL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS (ARTICULO 58 LETRA | DEL DECRETO N°44)

Articulo 171°: Para fomentar la colaboracién entre la Fundacién y los trabajadores en la prevencién de riesgos
laborales, se implementaran distintos mecanismos de tal forma que los trabajadores participen activamente en
la identificacién de los riesgos laborales y en la generacién de las propuestas de mejoras y cumplimiento
normativo en materias de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Los mecanismos para fomentar la colaboracion, serdn los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Formacion y Capacitacién: La Fundacion proporcionara a los trabajadores la formacion y capacitacion
necesaria para identificar los riesgos laborales, comprender las medidas preventivas y utilizar los equipos
de proteccidn personal de manera correcta.

Participacién en la Identificacién de Riesgos: Participacién activa en la identificacion de riesgos, mediante
el trabajo colaborativo de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, encuestas de seguridad o
reuniones periddicas de grupo.

Comités Paritarios de Higiene y Seguridad: Estos comités, conformados por representantes de la
empresa y de los trabajadores, se encargaran de analizar los riesgos laborales, proponer medidas
preventivas y supervisar su cumplimiento.

Comunicacion Efectiva: La Fundacidon mantendrd una comunicacién constante con los trabajadores sobre
los riesgos laborales y las medidas preventivas, esto se puede hacer a través de correos electrénicos,
publicaciones en portal web interno, reuniones periddicas, carteles informativos, entre otros.

Medidas Preventivas: La Fundacidon implementara las medidas preventivas necesarias para eliminar o
reducir los riesgos laborales, como la mejora de los procesos de trabajo, la instalacién de equipos de
seguridad y la utilizacién de elementos de proteccion personal, de tal forma de proteger eficazmente la
vida y salud de los trabajadores.

Evaluacion de Riesgos: La Fundacidn realizara una evaluacion de los riesgos laborales de forma regular
para identificar nuevos riesgos o problemas y ajustar las medidas preventivas.

Cultura de Seguridad: La Fundacién fomentara una cultura de seguridad laboral en la que todos los
trabajadores se sientan responsables de la prevencién de riesgos.

Reuniones de seguridad: La Fundacion procurara la realizacién peridédicas de reuniones de seguridad
para discutir los riesgos laborales y las medidas preventivas a través de los Comités Paritarios de Higiene
y Seguridad y/o Depto. de Prevencién de Riesgos.

Reconocimientos: Para fomentar ain mas la colaboracién, se realizaran reconocimientos simbdlicos de
las mejoras propuestas e incorporacién de las iniciativas destacadas y pertinentes en los planes de accién
de la Fundacién.
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Este procedimiento contribuye a fortalecer la seguridad, salud y bienestar de las personas trabajadoras,
asegurando el cumplimiento de las normativas chilenas, como el Decreto Supremo N° 44 y la Ley N° 16.744,
ademds de fomentar una cultura preventiva en el lugar de trabajo.

CAPITULO IV: DE LOS PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY 16.744 y D.S. 101

PARRAFO 1- LA NOTIFICACION DEL ACCIDENTE DEL TRABAJO O ENFERMEDAD PROFESIONAL.

Articulo 172°: Todo trabajador que sufra un accidente del trabajo o presente sintomas de alguna enfermedad
profesional, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato. Si el
accidentado no pudiera hacerlo, deberd dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya presenciado.
Todo accidente del trabajo o posible enfermedad profesional debe ser denunciado de inmediato y en ningun caso
en un plazo que excedaa las 24 horas desde lo ocurrido; al no hacerlo de esta manera, se pueden perder los
derechos, prestaciones y beneficios que otorga la Ley 16.744. Ver: Protocolo de Actuacién Ante Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales - ANEXO N°05.

Articulo 173°: Los Encargados de Recursos Humanos y Encargado de Seguridad y Salud Ocupacional de la
Fundacidn, serdn los encargados de enviar la Denuncia Individual de Accidente del Trabajo o Denuncia Individual
de Enfermedad Profesional (Versién Empresa) y los antecedentes que la Asociacién Chilena de Seguridad solicite
para la tramitacion del otorgamiento de las prestaciones médicas y econdmicas, segln corresponda. Ver:
Protocolo de Actuacién Ante Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales - ANEXO N°05.

Articulo 174°: La ocurrencia del Accidente del Trabajo en el Trayecto deberd ser acreditada por el afectado,ante
el respectivo Organismo Administrador mediante parte de Carabineros o certificado del Centro Asistencial en
donde fue atendido, u otros medios igualmente fehacientes. Sin perjuicio de los anterior ésta situacién debera
ser denunciada a su jefe directo inmediatamente después de ocurrido el hecho via telefénica o por cualquier
otro medio para gestionar la DIAT.

PARRAFO 2 — HOSPITALIZACION Y ATENCION MEDICA

Articulo 175°: La Asociacion Chilena de Seguridad, es la Institucidon a cargo otorgar las prestaciones médicas
establecidas en el seguro contra accidentes del trabajo y enfermedades profesionales establecido en la ley
16744 para el personal de la Fundacion.

Articulo 176°: La atencidon médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse en la
Asociacion Chilena de Seguridad, sin embargo, excepcionalmente, el accidentado podra trasladarse en primera
instancia a un centro asistencial que no sea de la Asociacién Chilena de Seguridad. Sélo en las siguientes
situaciones:

Casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrid el accidente y su extrema gravedad asi lo
requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicidn de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o
secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata. En estos casos se deberd
informar inmediatamente a la Asociacién Chilena de Seguridad, a fin de que tome las providencias del caso,
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considerando el Procedimiento en caso de Accidentes del Trabajo o de Trayecto y de las Enfermedades
Profesionales.

PARRAFO 3.- PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDAD PROFESIONAL

Articulo 177°: De acuerdo al Art. 71 D.S N2 101 y Art. 76 Ley N2 16.744, en caso de accidentes del trabajo o de
trayecto la Fundacidn debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Lostrabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados, para su atencion,
por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro, al establecimiento
asistencial del organismo administrador que le corresponda.

b) Laentidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida o
afiliada, la correspondiente "Denuncia Individual de Accidente del Trabajo" (DIAT), debiendo mantener
una copia de la misma. Este documento deberd presentarse con la informacién que indica su formato y
en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

c) En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido, ésta
deberd ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad de la Fundacidn cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo seialado,
cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

d) En el evento que el empleador no cumpla con la obligacidon de enviar al trabajador accidentado al
establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en
gue ocurrié el accidente impidan que aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador podra concurrir
por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que
no sea el que le corresponde segln su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de
urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se
entenderd que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o
secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata. Una vez calificada la
urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial deberd informar dicha situacion a
los organismos administradores, dejando constancia de ello.

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador o a
aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacion por escrito del médico que
actuara por encargo del organismo administrador.

g) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera instruir a
sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consultas de
trabajadores con motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados
en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios
de atencion.

Articulo 178°: Todo Trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto, por leve o sin importancia que
le parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato o en su defecto al Jefe Administrativo.

Articulo 179°: Sera obligacién del jefe directo del accidentado o del Jefe Administrativo, comunicar en forma
inmediata al Departamento de Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente de trabajo o de
trayecto.
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Articulo 180°: Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurran en la
Fundacion. Deberd avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o haya presenciado cualquier accidente
acaecido a alglin compariero, aun en el caso que éste no lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesidn.
Igualmente, estard obligado a declarar en forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga
noticias, cuando el Organismo Administrador del Seguro lo requiera., cuando el Comité Paritario, Departamento
de Prevencién de Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

Articulo 181°: De acuerdo al Art. 72 D.S N2 101, en caso de enfermedades profesionales, la Fundacion deberd
aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los
trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan para estudiar la eventual
existencia de una enfermedad profesional, sélo en cuanto existan o hayan existido en el lugar de trabajo,
agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad profesional, debiendo comunicar
a los trabajadores los resultados individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda
tener acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores
afectados por una enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras faenas donde
no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a
efectuar los respectivos examenes si no ha realizado una evaluaciéon de las condiciones de trabajo, dentro
de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso de que la historia ocupacional del trabajador asi
lo sugiera.

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos exdamenes, el cual debera ser fundado,
el trabajador o la entidad empleadora, podran recurrir a la Superintendencia, la que resolverad con
competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

c) Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o presenta
sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera remitir Ila
correspondiente "Denuncia Individual de Enfermedad Profesional" (DIEP), a mas tardar dentro del plazo
de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente de conocido el hecho, para su atencién al
establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan realizar los
examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de la
enfermedad. El empleador debera guardar una copia de la DIEP, documento que debera presentar con
la informacién que indique su formato.

d) Enelcaso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido en la letra
anterior, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad de la Fundacidn cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo
sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

e) El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucidén en cuanto a si la afeccion es de
origen comun o de origen profesional, la cual deberd notificarse al trabajador y a la entidad empleadora,
instruyéndoles las medidas que procedan.

Articulo 182°: Eltrabajador que haya sufrido un accidente del trabajo o de trayecto o que se encuentre en reposo
médico por enfermedad profesional, no podrd trabajar en la Fundacién sin que previamente presente un
Certificado de Alta, otorgado por el médico tratante. El cumplimiento de esta norma serd controlado por el jefe
directo del trabajador afectado, quien podra consultar, en caso de dudas, a la respectiva drea de personal de la
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Fundacion.

Articulo 183°: La simulacidn de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con
multa, de acuerdo al Art. 80 de la Ley de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y hara
responsable, ademas, al que formuld la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente,
de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto
accidentado del trabajo o enfermo profesional.

Articulo 184°: (Art. 73 D.S. 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos anteriores, , deberdn cumplirse las
siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y enfermedades profesionales:

a) El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 14 Cdel DL N2 2.763, de 1979, establecerd los datos que debera contener la “Denuncia Individual
de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo
efecto, solicitara informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades
correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del DL N2 2.763, de 1979, vy la
Superintendencia establecerdn, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP, de uso obligatorio para
todos los organismos administradores.

b) Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis la informaciéon a que se refiere el inciso
tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca la
Superintendencia.

c) Los organismos administradores deberdn llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que
proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién correlativa
correspondiente.

d) Entodos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se requiera
que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencion del trabajador
deberd extender la “orden de reposo Ley 16.744” o “licencia médica”, segun corresponda, por los dias
que requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus
labores y jornadas habituales.

e) Se entenderd por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba normalmente antes
del inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores solo podrdn autorizar la reincorporacién del trabajador accidentado o
enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que debera registrarse conforme a las
instrucciones que imparta la Superintendencia.

g) Se entendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el trabajador esta
capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable de la veracidad e
integridad de los hechos y circunstancias que se sefalan en dicha denuncia.

i) Lasimulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con multa,
de acuerdo al articulo 80 de la ley, y hara responsable, ademds, al que formulé la denuncia del reintegro
al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de
prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo profesional.

Articulo 185°: (Art. 76 D.S. 101). El procedimiento para la declaracion, evaluacidon y/o reevaluacién de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:
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Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la declaracién, evaluacion,
reevaluacién de las incapacidades permanentes, excepto si se trata de incapacidades permanentes
derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la competencia
corresponderd a estas instituciones.

Las Compin y las Mutualidades, segin proceda, actuaran a requerimiento del organismo administrador,
a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

Las Compin, para dictaminar, formardn un expediente con los datos y antecedentes que les hayan sido
suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del articulo 60 de
la ley, y los demas que estime necesarios para una mejor determinacion del grado de incapacidad de
ganancia.

Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos administradores
y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes sefialados en la letra c) anterior.
Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberdn contener los antecedentes, y
ajustarse al formato, que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberdn
contener una declaracién sobre las posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria
0 agravacion.

Tales resoluciones deberan ser notificadas a los organismos administradores que corresponda vy al
interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emisién.

El proceso de declaracién, evaluacion y/o reevaluacion y los exdmenes necesarios, no implicaran costo
alguno para el trabajador.

Con el mérito de la resolucién, los organismos administradores procederan a determinar las prestaciones
gue corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacién de solicitud
por parte de éste.

Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segln sea el caso, por
uno o mas médicos con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en
salud ocupacional.

En las Compin actuard un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi de la
cual dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones
de ellas.

De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comisién Médica
de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales.

Tratdndose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las Compin deberdn contar
necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracién hecha por el organismo administrador de que éste
se produjo a causa o con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.

Las Compin deberdn adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo negarse a
efectuar una evaluacién por falta de los mismos.

Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberdn contener los antecedentes y ajustarse al
formato que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberdn contener una
declaracion sobre las posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria o agravacion. Tales
resoluciones deberan ser notificadas a los organismos administradores que corresponda y al interesado, a mas
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tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

El proceso de declaracidén, evaluacién y/o reevaluacién y los exdmenes necesarios, no implicaran costo alguno
para el trabajador.

Con el mérito de la resolucién, los organismos administradores procederdn a determinar las prestaciones que
corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacién de solicitud por parte de
éste.

Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segln sea el caso, por uno o
mas médicos con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

En las Compin actuard un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi de la cual
dependan, quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.

De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comision Médica de
Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales.

PARRAFO 4 - DE LA INVESTIGACION DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO O DE ENFERMEDADES PROFESIONALES
Articulo 186°:

a) Sera obligacién de la jefatura que corresponda, comunicar en forma inmediata al Comité Paritario de
Higieney Seguridad y/o Enc. de Seguridad y Salud Ocupacional de todo accidente y posible enfermedad
profesional y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no hayan trabajadores
lesionados.

b) Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes de trabajo vy
enfermedades profesionales que ocurran en la Fundacién. Debera avisar a su jefe directo cuando tenga
conocimiento o haya presenciado algln accidente de trabajo o posible enfermedad profesional acaecido
a alguin compafiero de trabajo, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera
sufrido lesion.

c) lgualmente, estara obligado a declarar en forma completay real los hechos presenciados o de que tenga
noticias, cuando el Comité Paritario de Higiene y Seguridad y/o Enc. de Seguridad y Salud Ocupacional,
asi lo requieran.

.Articulo 187°.- Investigacion de las causas de los siniestros laborales. Cuando en el lugar de trabajo ocurra un
accidente del trabajo, un incidente peligroso, se diagnostique una enfermedad profesional o se presente
cualquiera otra afeccién que afecte en forma reiterada o general a los trabajadores y sea presumible que tenga
su origen en el trabajo, la entidad empleadora deberd investigar:

a) Con enfoque de género;

b) Promover la participacion de las personas trabajadoras y sus representantes;

c) Determinar las causas de tales siniestros, sea directamente o a través del Comité Paritario y el
Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales, cuando corresponda;

d) Con el fin de que se adopten las medidas correctivas y preventivas para evitar su repeticion.
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Para tal efecto, se deberd emplear la metodologia de investigacién que indique el organismo administrador de
la ley N° 16.744, de conformidad con las instrucciones que al efecto imparta la Superintendencia de Seguridad
Social.

La Fundacién debera aplicar un proceso de investigacion, el cual debera considerar al menos las siguientes
actividades:

a) Revision y andlisis de informacion.

b) Visita al lugar del evento.

c) Entrevistas a testigos.

d) Entrevista a la persona trabajadora.

e) Inspeccionar el lugar de trabajo.

f) Listar los hechos del evento.

g) Utilizar el modelo de arbol de causas para la investigacién.

h) Establecer las medidas por adoptar.

i) Realizar seguimiento de la implementacion de las medidas

j)  Evaluacidn de la eficacia de las medidas implementadas.

k) Se debera verificar por la entidad empleadora analizar y revisar si el evento se encuentra incluido en la
Matriz de Identificacién de Peligros teniendo en cuenta al menos; la exposicion a los agentes y factores
de riesgos laborales existentes en el lugar de trabajo, tales como los riesgos ergondmicos, psicosociales,
la violenciay el acoso en el trabajo, los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se hayan
producido, asi como los riesgos asociados a los programas de vigilancia ocupacional, con enfoque de
género.

Todo trabajador estard obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la Fundacion. Y
debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algun accidente acaecido a algun
compafiero, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido lesidn.

Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga noticias,
cuando el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, Departamento de Prevencién de Riesgos, jefatura de las
personas trabajadoras accidentadas y el Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

PARRAFO 5.- DE LA INVESTIGACION DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO GRAVES Y FATALES.

Articulo 188°: Sera obligacion del Jefe Directo que corresponda, comunicar en forma inmediata al administrador,
a Recursos Humanos y al Enc. de Seguridad y Salud Ocupacional de todo accidente leve,grave o fatal y aquellos
hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no hayan resultado lesionados o dafio a la propiedad.

Para los efectos del inciso anterior se entenderd por accidente grave a aquel accidenteque como consecuencia:

a) Provoca en forma inmediata (en el lugar del accidente) la amputacion o pérdida de cualquier parte del
cuerpo. Se incluyen aquellos casos que produzcan, ademds, la pérdida de un ojo; la pérdida total o
parcial del pabellon auricular; la pérdida de parte de la nariz, con o sin compromiso dseo; la pérdida de
cuero cabelludo y el desforramiento de dedos o extremidades, con y sin compromiso éseo.
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b) Obliga a realizar maniobras de reanimacidon. Debe entenderse por éstas, el conjunto de acciones
encaminadas a revertir un paro cardiorrespiratorio, con la finalidad de recuperar o mantener las
constantes vitales del organismo. Estas pueden ser basicas (no se requiere de medios especiales y las
realiza cualquier persona debidamente capacitada); o avanzadas (se requiere de medios especialesy las
realizan profesionales de la salud debidamente entrenados).

c) Obliga arealizar maniobras de rescate. Son aquellas destinadas a retirar al trabajador lesionado cuando
éste se encuentre impedido de salir por sus propios medios o que tengan por finalidad la busqueda de
un trabajador desaparecido.

d) Ocurra por caida de altura de mas de 1.8 metros. Para este efecto la altura debe medirse tomando como
referencia el nivel mas bajo. Se incluyen las caidas libres y/o con deslizamiento, caidas a hoyos o ductos,
aquellas con obstaculos que disminuyan la altura de la caida y las caidas detenidas por equipo de
proteccidon personal u otros elementos en el caso de que se produzcan lesiones.

e) Ocurra en condiciones hiperbdaricas. Como por ejemplo aquellas que ocurren a trabajadores que realizan
labores de buceo u operan desde el interior de cdmaras hiperbaricas.

f) Involucra un numero tal de trabajadores que afecten el desarrollo normal de las faenas.

Articulo 189°: Se entendera por accidente del trabajo fatal, aquel accidente que provoca la muerte del trabajador
en forma inmediata o durante su traslado a un centro asistencial.

Articulo 190°: Cuando ocurra un accidente del trabajo grave en los términos antes sefialados, se deberan
suspender en forma inmediata las faenas afectadas y ademas, de ser necesario, se debera evacuar dichas faenas,
cuando en éstas exista la posibilidad queocurra un nuevo accidente de similares caracteristicas. El ingreso a estas
areas, para enfrentary controlar el o los riesgo(s) presente(s), sélo debera efectuarse con personaldebidamente
entrenado, equipado y autorizado.

Articulo 191°: Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurran en el
Colegio. Deberd avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algin accidente acaecido
a alglin companfiero aun en el caso de queeste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido lesion.

Articulo 192°: Igualmente estard obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que
tenga noticias, cuando el Departamento de Prevencion de Riesgos y Organismo Administrador del Seguro lo
requieran.

Articulo 193°: El Jefe inmediato del accidentado, deberd informar ademas a Recursos Humanos sobre la
ocurrencia del accidente, y debera realizar una investigacién preliminar e informar los resultados al Enc. de
Seguridad y Salud Ocupacional.

PARRAFO 6 - PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS Y RECURSOS DE ACCIDENTES O ENFERMEDADES PROFESIONALES
(LEY 16.744 Y D.S 101)

Articulo 194°: (Articulo 70° de la Ley 16.744). Si el accidente o enfermedad ocurre debido a negligencia
inexcusable de un trabajador se le deberd aplicar una multa, de acuerdo con lo preceptuado en el articulo 68°,

aun en el caso de que él mismo hubiere sido victima del accidente.

Corresponderd al Comité Paritario de Higiene y Seguridad decidir si medid negligencia inexcusable.
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Articulo 195°:(Articulo 76° de la Ley 16.744). La entidad empleadora deberd denunciar al organismo
administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o el
médico que traté o diagnosticd la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad,
tendran también la obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la
entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Articulo 196°:(Articulo 77° de la Ley 16.744)

Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como también los organismos administradores, podran reclamar
dentro del plazo de 90 dias hdbiles ante la Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo vy
Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las Mutualidades, en su caso,
recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comisién seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social
dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los organismos
administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias hdbiles, directamente a la Superintendencia de
Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contardn desde la notificacién de la resolucién, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiere
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el servicio de
correos.

Articulo 197°:(Articulo 77 bis de la Ley16.744)

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de los
Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de Empleadores, basado en
que la afecciéon invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, deberd concurrir ante el organismo
de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazd la licencia o el reposo médico, el cual estara
obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin
perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico,
debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccidon que dio
origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcion de los antecedentes que se requieran o
desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los exdmenes que disponga dicho organismo,
si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a un
régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de
Normalizacién Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la
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Institucidon de Salud Previsional, segln corresponda, deberdn reembolsar el valor de aquéllas al organismo
administrador de la entidad que las solventd, debiendo este Ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En
dicho reembolso se deberd incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara en
unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando el interés corriente
para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del
requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el
requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se
efectla con posterioridad al vencimiento del plazo sefalado, las sumas adeudadas devengardn el 10% de interés
anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para
las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccién es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que las
proporcioné debera devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones
que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e
intereses respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso.

Si, por el contrario, la afeccidn es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su
origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Instituciéon de Salud Previsional que efectud el reembolso
debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el
régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se considerard el valor de aquéllas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a
particulares.

Articulo 198°:(Articulo 79 de la Ley 16.744) Las acciones para reclamar las prestaciones por accidentes del trabajo
o enfermedades profesionales prescribiran en el término de cinco afos contado desde la fecha del accidente o
desde el diagndstico de la enfermedad. En el caso de la neumoconiosis el plazo de prescripcidn sera de quince
afios, contado desde que fue diagnosticada.

Esta prescripcion no correrd contra los menores de 16 afios.

Articulo 199°: (Art. 76 bis D.S. 101). Las declaraciones de incapacidad permanente serdn revisables por
agravacion, mejoria o error en el diagndstico y, segun el resultado de estas revisiones, se concedera, mantendra
o terminard el derecho al pago de las pensiones, y se ajustard su monto si correspondiere, sin que sea necesaria
la presentacidn de solicitud por parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido debera ser citado cada dos
afos por la Mutualidad o la respectiva Compin, segin corresponda, para la revisidon de su incapacidad. En caso
de que no concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo administrador podra suspender el
pago de la pensidn hasta que asista para tal fin.
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En la resolucién que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador del citado
examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el interesado podra
por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad. Después de los primeros 8 afos, el organismo
administrador podra exigir los controles médicos a los pensionados cada 5 afios, cuando se trate de
incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o
agravacion.

Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afos, requerir ser examinado. La Compin o la
Mutualidad, en su caso, deberd citar al interesado mediante carta certificada, en la que se indicaran claramente
los motivos de la revisidn y, si éste no asiste, se podra suspender el pago de la pensidn hasta que concurra.

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberdan emitir una resolucién que contenga el resultado del proceso de
revision de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segln
proceda. Esta resolucién se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 aiflos contados desde la fecha de concesién de la pensidn y en el evento que el
invalido, a la fecha de la revisidn de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su capacidad residual
de trabajo, deberd mantenerse la pensidn que perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error en el
diagndstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.

Articulo 200°:(Art. 77 D.S. 101). La Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales (Comere) es una entidad autdnoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse a través del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 201°:(Art. 78 D.S. 101). La Comere funcionara en la ciudad de Santiago, en las oficinas que determine el
Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida y haya mérito para ello.

Articulo 202°:(Art. 79 D.S. 101). La Comere tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera
instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico,
en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se refiere el
inciso segundo del articulo 33 de Ley 16.677.

Articulo 203°:(Art. 80 D.S. 101). Los reclamos y apelaciones deberdn interponerse por escrito ante la Comere o
ante la Inspeccién del Trabajo. En este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o
apelacion y demas antecedentes.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicién de la carta certificada enviada a la
Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se
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ha recibido en las oficinas de la Comision Médica o de la Inspeccidn del Trabajo.

Articulo 204°:(Art. 81 D.S. 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo
o deducir el recurso se contard desde la fecha en que se hubiere notificado la decisiéon o acuerdo en contra de
los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el
tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 205° :(Art. 90 D.S. 101). La Superintendencia conocerd de las actuaciones de la Comere:

a) Envirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley y de la Ley
N.2 16.395.

b) Por medio de los recursos de apelacién que se interpusieren en contra de las resoluciones que la
Comisidon Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo
sefialado en el articulo 799.

La competencia de la Superintendencia serd exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 206°:(Art. 91 D.S. 101). El recurso de apelacién, establecido en el inciso 22 del articulo 772 de la Ley
16.744, debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles
para apelar correrd a partir de la notificacién de la resolucidon dictada por la Comere. En caso de que la
notificacidn se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como fecha de la notificacién el
tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 207°:(Art. 92 D.S. 101). La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran
requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los
antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los exdmenes y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la Comere
o la Superintendencia serdn de cargo del organismo administrador o de la respectiva Fundacidon con
administracion delegada.

Articulo 208°:(Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el
inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberdn notificar al afectado,
personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas.
En caso de que la notificacidn se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como fecha
de la notificacidn el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 209°:(Art. 94 D.S. 101). Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso de
infraccién a cualquiera de las disposiciones de la ley o sus reglamentos se regulardn, en cuanto a su monto, por
lo establecido en el articulo 802 de la ley y se hardn efectivas en conformidad a las normas contempladas en las
leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente a la Superintendencia.
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CAPITULO V DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES

PARRAFO 1.- GENERALIDADES RESPECTO DE LOS RIESGOS LABORALES

Articulo 210°: La Fundacion reconoce y asume la obligacion de informar a todas las personas trabajadoras, de
manera oportuna y comprensible, sobre los riesgos a los que estan expuestas en el desarrollo de sus labores.

Esta obligacion se fundamenta en el Decreto N° 44 de 2024, que aprueba el nuevo reglamento sobre gestion

preventiva de los riesgos laborales para un entorno de trabajo seguro y saludable.

La informacidn proporcionada debe ser veraz, completa, precisa y entregada en un lenguaje claro y sencillo, que
facilite su comprensién por parte de todas las personas trabajadoras, independientemente de su nivel educativo
o experiencia laboral. Para garantizar la efectividad de la comunicacion, se utilizaran diversos medios, como
charlas, capacitaciones, material escrito, videos instructivos, sefializacion en el lugar de trabajo y cualquier otro
método que se considere adecuado para el tipo de riesgo y las caracteristicas del personal.

La informacidn sobre riesgos laborales debe cubrir los siguientes aspectos:

a)

b)

d)

e)

f)

Identificacion de los Riesgos: Se proporcionard a las personas trabajadoras una descripcion detallada de
los peligros presentes en cada puesto de trabajo, area o faena de la Fundacidn. Esta descripcién incluira
la naturaleza del riesgo, sus posibles causas, las areas o tareas especificas donde se presenta y las
consecuencias potenciales para la salud y seguridad de las personas trabajadoras.

Evaluacion de los Riesgos: Se explicara a las personas trabajadoras cdmo se evaltan los riesgos en la
Fundacion, incluyendo los métodos utilizados para determinar la probabilidad de ocurrencia de un
evento peligroso y la severidad de sus consecuencias. Se les informard sobre los niveles de riesgo
identificados en cada area o puesto de trabajo y las medidas de control implementadas para cada nivel.
Medidas Preventivas: Se describirdn las medidas de control implementadas para eliminar o minimizar
los riesgos laborales, diferenciando entre medidas de prevencidon (para evitar que el riesgo se
materialice) y medidas de proteccion (para minimizar las consecuencias si el riesgo se materializa). Se
detallaran las medidas de ingenieria, administrativas, organizacionales y de proteccion personal que se
aplican en la Fundacién, explicando su funcionamiento, su correcta utilizacién y las responsabilidades de
cada persona en su aplicacion.

Métodos de Trabajo Seguro: Se instruira a las personas trabajadoras sobre las practicas, procedimientos
y normas de seguridad que deben seguir para realizar sus tareas de forma segura, previniendo accidentes
y enfermedades laborales. Esta instruccion incluira demostraciones practicas, simulacros y la entrega de
guias o manuales de procedimientos.

Elementos de Proteccion Personal (EPP): Se informara sobre el uso correcto, la seleccion, el
mantenimiento, las limitaciones y la importancia de los EPP especificos para cada riesgo, incluyendo la
forma adecuada de colocarlos, ajustarlos y retirarlos, asi como las medidas de higiene y cuidado que
deben tenerse. Se hard hincapié en la obligatoriedad del uso de los EPP en las areas o tareas que lo
requieran y se estableceran mecanismos de control para verificar su uso efectivo.

Planes de Emergencia: Se informara a todas las personas trabajadoras sobre los planes de emergencia
existentes en la Fundacion, incluyendo los procedimientos de evacuacion, las sefiales de alarma, los
puntos de encuentro, las vias de escape y las acciones a seguir en caso de accidentes, incidentes o
emergencias especificas (incendios, sismos, derrames de sustancias peligrosas, etc.). Se realizaran
simulacros periddicos para comprobar la eficacia de los planes y la preparacion del personal.
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Responsabilidades:
La Fundacioén, representada por el empleador, es responsable de:

a) Elaborary mantener actualizado un sistema de informacion sobre riesgos laborales, que sea accesible a
todas las personas trabajadoras.

b) Difundir la informacién a través de los medios de comunicacién mds adecuados.

¢) Organizar capacitaciones para asegurar la comprension de la informacion.

d) Verificar que las personas trabajadoras apliquen la informacién en su trabajo diario.

e) Atender las consultas y sugerencias de las personas trabajadoras.

f) Mantener un registro de las actividades de informacidn y capacitacion.

Las personas trabajadoras son responsables de:

a) Asistir a las capacitaciones y charlas informativas.

b) Solicitar aclaraciones sobre la informacién que no comprendan.

c) Aplicar lainformacién en su trabajo diario para proteger su salud y seguridad, y la de sus compafieros.
d) Informar al empleador sobre cualquier situacion de riesgo que detecten.

PARRAFO 2. - DERECHO A SABER

Articulo 211°: Los empleadores tienen la obligaciéon de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos.

Articulo 212°: (articulo 15 del Decreto N°44) La entidad empleadora garantizard que cada persona trabajadora,
previo al inicio de las labores, reciba de forma oportuna y adecuada informacién acerca de los riesgos que
entrafian sus labores, de las medidas preventivas y los métodos o procedimientos de trabajo correctos,
determinados conforme a la matriz de riesgos y el programa de trabajo preventivo de la Fundacion.

De igual modo se debera informar a las personas trabajadoras sobre los riesgos, cada vez que se incorporen a un
nuevo proceso productivo, cambien las tecnologias, los materiales o sustancias utilizados.

PARRAFO 3. - CAPACITACIONES EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Articulo 213°: (articulo 16 del Decreto N°44) Capacitacion de las personas trabajadoras en prevencién de riesgos
laborales. En las oportunidades y con la periodicidad que defina el programa de trabajo preventivo, que no podra
exceder de dos anos, la entidad empleadora debera efectuar una capacitacion tedrica o practica, segun
corresponda, a las personas trabajadoras, acerca de las principales medidas de seguridad y salud que deben
tener presente para desempefiar sus labores, considerando el enfoque de género.

Articulo 214°: La Fundacién mantendrd un programa permanente de capacitacion para los trabajadores
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contratados en materia de Prevencion de Riesgos, mediante inducciones, cursos, publicaciéon de afiches,
distribucion de instructivos, charlas sobre peligros especificos, etc.,

Para los nuevos trabajadores la Fundacion mantendrd programas de charlas de induccién que contempla
Informar los Riesgos Laborales asociados a sus labores, cumpliendo de esta forma con la Obligacién de Informar
los Riesgos Laborales por medio de los programas de capacitacién y las charlas de induccion.

Serd responsabilidad del o la trabajador o trabajadora estar permanentemente preocupado por su seguridad,
evitando acciones inseguras que puedan traer como consecuencia un accidente del trabajo o una enfermedad
profesional. Para ello serd necesario que se evalle siempre el trabajo a realizar y las medidas de control de
riesgos a aplicar.

Por su parte, la Fundacion se preocupara de otorgar los recursos necesarios para implementar las medidas de
prevencion de riesgos que a juicio del Comité Paritario o del Asesor de Seguridad y Salud Ocupacional o
Administracion de la Fundacién segun corresponda, y previo analisis de la situacidn, se determinen como
necesarias.

Articulo 215°:Los trabajadores deberan realizar sus labores evaluando, en todo momento, los riesgos inherentes
a su actividad y las medidas de control de riesgo necesarias para evitar accidentes del trabajo y/o enfermedades
profesionales. Los trabajadores estan obligados a obedecer, estrictamente, toda la normativa y procedimientos
de seguridad vigentes en la Compaiiia.

PARRAFO 4. - MATRIZ DE RIESGOS Y PROGRAMA DE TRABAJO EN PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

Articulo 216°:Para efectos de una acabada gestidon de prevencién de riesgos laborales la entidad empleadora
confeccionard una matriz de identificacién de peligros y evaluacién de los riesgos laborales asociados a los
procesos, tareas y puestos de trabajo, la que estara disponible en los lugares de trabajo y serd informada a las
personas trabajadoras, incluidos el Comité Paritario y los dirigentes sindicales.

Para la confeccidn de la matriz, la entidad empleadora debera considerar la exposicién a los agentes y factores
de riesgos laborales existentes en el lugar de trabajo, tales como los riesgos ergonémicos, psicosociales, la
violencia y el acoso en el trabajo, los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se hayan
producido, asi como los riesgos asociados a los programas de vigilancia ocupacional, con enfoque de género.

Articulo 217°: Mapas de riesgos. Las entidades empleadoras deberan mantener en sus dependencias mapas de
riesgos que permitan localizar y visualizar los principales riesgos a los que estan expuestos las personas
trabajadoras. Estos mapas deberan considerar como minimo:

a) Undibujo o esquema del lugar de trabajo.

b) Indicar, a través de simbolos, los principales riesgos existentes en el lugar de trabajo conforme sean
determinados en la matriz de identificacidn de peligros y evaluacién de riesgos. La actualizacion de los
mapas de riesgos deberd efectuarse cada vez que cambie la referida matriz.

Articulo 218°: (Articulo 11 del Decreto N°44) Para efectos de identificar los peligros, evaluar los riesgos y
desarrollar el programa de trabajo preventivo, la entidad empleadora debera tener en consideracidn la situacion
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de las personas trabajadoras especialmente sensibles a determinados riesgos laborales, a fin de implementar las
medidas de proteccidon especifica que requieran. Asimismo, estas personas trabajadoras no podran ser
empleadas en aquellos puestos de trabajo en los que su especial sensibilidad implique un riesgo grave para la
vida o salud de la propia persona trabajadora o de terceros.

Articulo 219°: Para efectos de una acabada gestién de prevencién de riesgos laborales, una vez desarrollada la
matriz de identificacion de peligros y evaluacion de riesgos, la Fundacién confeccionara un programa de trabajo
de prevencién de riesgos laborales. Este programa contendrd, al menos, las medidas preventivas y correctivas a
implementar, los plazos de implementacidn y los responsables de su ejecucion.

Articulo 220°: Sin perjuicio de los riesgos informados en el presente reglamento, Chilevision podra
complementar la informacién de los riesgos laborales a través de Instructivos, Normas, Sefales, procedimientos
de Trabajo, la Matriz de Riesgos antes referida y Manuales de Seguridad que, después de haber sido revisadas
por la Gerencia del Empleador, pasaran a formar parte del contrato individual de trabajo

PARRAFO 5.- GESTION PREVENTIVA EN EL USO DE MAQUINAS, EQUIPOS Y ELEMENTOS DE TRABAJO

Articulo 221° La entidad empleadora serd responsable de informar convenientemente a las personas
trabajadoras expuestas a los riesgos derivados del uso de maquinas, equipos y elementos de trabajo, acerca de
su manejo adecuado y seguro, a fin de garantizar que su utilizacidon no constituye un riesgo para quienes las
manipulan.

Adicionalmente deberd informar para este mismo fin acerca del contenido sustancial de los manuales, cuando
existan, de las instrucciones y las fichas técnicas que hayan proporcionado los fabricantes, importadores y
proveedores de maquinas, equipos y elementos de trabajo.

Las entidades empleadoras que utilicen maquinas, equipos y herramientas que puedan generar riesgo de
atrapamiento, corte, lesién y/o amputacion deberan contar, conforme a la normativa técnica vigente, con un
procedimiento de trabajo seguro en maquinas, equipos y herramientas motrices. Este procedimiento deberd
considerar, al menos, un programa preventivo de operacién y mantenimiento de tales maquinarias, el control
permanente de su funcionamiento, asi como la existencia de protecciones. Ademads, deberan informar vy
capacitar a las personas trabajadoras sobre la forma de uso correcto y seguro de tales maquinarias.

PARRAFO 6.- MECANISMOS QUE FAVORECEN LA COLABORACION DE LA ENTIDAD EMPLEADORA Y DE LAS
PERSONAS TRABAJADORAS EN LA PREVENCION DE RIESGOS PARA EL MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE
TRABAJO Y DEL CUMPLIMIENTO DE LAS MEDIDAS PREVENTIVAS (articulo 58 letra | del Decreto N°44)

Articulo 222°: Se promovera la participacion de los trabajadores en la gestion de la prevencién de riesgos
laborales a través de:

a) Comités Paritarios de Higiene y Seguridad: Estos comités, integrados por representantes de la Fundacion
y de las personas trabajadoras, tienen un rol fundamental en la identificacidn, evaluacién y control de
los riesgos laborales, asi como en la promocidn de la seguridad y salud en el trabajo.

b) Departamentos de Prevencidn de Riesgos: Si la Fundacion cuenta con un Departamento de Prevencion
de Riesgos, este tendra a su cargo la gestién de la seguridad y salud en el trabajo, incluyendo la
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informacion y capacitacién a las personas trabajadoras.

c) Delegados de Seguridad y Salud en el Trabajo: En la Fundacién con menos de 25 trabajadores, se elegira
un Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo para que represente a los trabajadores en las actividades
de prevencion de riesgos.

d) Sindicatos: Los sindicatos también pueden participar en la gestion de la seguridad y salud en el trabajo,
representando los intereses de las personas trabajadoras y promoviendo sus derechos en esta materia.

e) Mecanismos de participacién directa: Se implementaran buzones de sugerencias, reuniones
informativas, encuestas y otros mecanismos que permitan a las personas trabajadoras expresar sus
opiniones y propuestas para mejorar las condiciones de seguridad y salud en la Fundacién.

Control y Fiscalizacion:

El cumplimiento de las obligaciones de informacion sobre riesgos laborales sera fiscalizado por la Direccién
del Trabajo y el Servicio de Salud, quienes podrdn aplicar las sanciones que correspondan en caso de

incumplimiento.

Revision y Actualizacion:

La informacién sobre riesgos laborales se revisara y actualizara periddicamente, considerando los cambios
en los procesos de trabajo, la incorporacién de nuevas tecnologias, las modificaciones legales vy
reglamentarias, y las sugerencias y observaciones de las personas trabajadoras

Articulo 223°: En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 44 de 2024, se pone en conocimiento de los
trabajadores, los riesgos presentes, las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos para las labores
de cada cargo se entregaran personalizados por cargo.

entre
oficinas / salas

Aseo en
escaleras fijas,
ventanas y
estanterias

personas en el
mismo nivel. Se
produce cuando
se tiene una caida
en el mismo plano
de trabajo, ya sea
por resbalar o
tropezar o alguna
condici
Oéninsegura.

TAREAS RIESGOS MEDIDAS DE CONTROL/METODOS DE
EXISTENTES/ TRABAJO CORRECTOS
INHERENTES
En Traslado Caidas de

Mantener el orden y la higiene en aulas u oficinas siendo
fundamental para mantener condiciones seguras en los lugares de
trabajo.

Mantener despejados de obstaculos los suelos de los pasillos y
zonas de paso: carpetas, bolsos, libros, papeles, restos o envases de
comida, entre otros.

Retirar los elementos innecesarios de zonas de transito para facilitar
la circulacién.

Evitar que se goteras o derrames que en su caso deberan limpiarse a
la brevedad para evitar resbalones.

Si se acumula agua, limpiar a la brevedad.

Sefializar suelos mojados.

Evitar pisar sobre suelos mojados.

[luminar las zonas de trabajo y paso.
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« Avisar al Administrador cuando la zona de trabajo esté sucia,

resbaladiza o tenga un pavimento con irregularidades, para que lo
subsanen a la brevedad.

En Traslado
entre
oficinas / salas

Aseo en
escaleras fijas,
ventanas y
estanterias

Caidas de
personas desde
distinto nivel.

Escaleras  Fijas.

Bajar o subir por
escaleras fijas,
puede

origin
araccidentes si no
se toman las

Todas las escaleras fijas deben tener barandas en buen estado.
Evitar suelos encerados en las escaleras fijas o sin sefializar.

No subir sobre ninglin objeto con ruedas para tomar algin objeto en
alto.

[luminar correctamente las escaleras.

Usar pasamanos al bajar o subir escaleras.

Avisar al Administrador si observa escaleras defectuosas o
resbaladizas.

medidas
adecuadas.

En Traslado Caidas de Las escaleras de mano deben ser resistentes, con elementos de

entre personas desde apoyo y sujecion.

oficinas / salas distinto nivel. Se colocaran formando un angulo de 75° aproximadamente con la
Escaleras horizontal, y cuando se utilicen para acceder a lugares elevados,
Portatiles / sus largueros se prolongaran al menos 1 metro por encima de ésta.
Alturas Para labores superiores 1,80 mts. de altura se debe utilizar arnés de

Produci seguridad y debe haber una segunda persona sujetando la escalera,

das normalmente
por mal estado de
las escaleras de
mano.

evitando que resbale u oscile

Para circular por techos, se debe utilizar arnés y asegurarse en
cuerdas de vida.

Cuando el uso de la escalera sea sobre el 1,80 mts., debe haber una
segunda persona sujetando la escalera evitando que resbale u
oscile.

Se debe subir y bajar de cara a la escalera.

No se debe subir por encima del tercer peldafio empezando por
arriba.

No se debe mover la escalera estando alguna persona encima de
ella.

Sujetarse con las manos en los largueros y no en los peldafios.
No intentar alcanzar objetos alejados de la escalera.

Para moverse lateralmente bajar de la escalera y desplazarla. No

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 99




ASTORECA

hacer juegos de equilibrio innecesarios.

Las escaleras portdtiles deben almacenarse cuidadosamente en
lugares cubiertos y protegidos de la humedad.

Las escaleras portatiles deben dejarse en posicién horizontal y no
deben ocuparse para almacenaje de ningun tipo.

Nunca deberdn dejarse abandonadas en el suelo o lugares
peligrosos donde puedan causar accidentes olesiones.

No debe haber mas de una persona utilizdndola a la vez.

Las escaleras deben apoyarse en superficies planas, establesy
sélidas.

En las escaleras de tijera, nunca hay que situarse "a caballo" sobre
ella. No colocar cerca de conductores eléctricos con tensién o
delante de una puerta sin trabarla y seializarla.

No utilizar las escaleras de tijera como escaleras de apoyo, pueden
deslizarse provocando un accidente.

En Traslado
entre
oficinas / salas

Choques contra
objetos
inmdviles. Se

producen cuando,
por falta de orden
y limpieza, la

No caminar distraidamente.

Sefializar las puertas transparentes o acristaladas.

Disponer del espacio necesario entre las mesas y equipos.
Contar las herramientas que se utilizardn al inicio y al terminar
alguna tarea en el aula.

persona se golpea
contraobjetos.

Cerrar los cajones y puertas de muebles después de utilizarlos.
Realizar la limpieza del aula u oficinas al final de la jornada.

Traslado y uso
de equipo vy
materiales de
trabajo

Golpes / Cortes
por o contra
Objetos. Puede
producirse ante el
contacto de
alguna parte del
cuerpo con
objetos cortantes,
punzantes u otros
durante el manejo
de papel, sobres,
corcheteras,

tijer
as, corta carton,
etc.

Tener precaucién con los filos de las hojas, sobres, corcheteras y
otros.

Guardar cuidadosamente los objetos punzantes o de corte, como
corcheteras, tijeras u otros.

Dar indicaciones claras en el aula sobre el uso de herramientas que
pueden golpear y cortar.

Reunir las herramientas necesarias contandolas antes de iniciar el
trabajo en aula. Ordenar y contabilizartodo nuevamente al finalizar
el trabajo.

Extremar las precauciones con los filos de los cuchillos.

Seleccionar y ensefiar a usar cuchillos y otros utensilios cortantes.
Ademas, los mangos deben estar bien disefiados y conservados.
Usar elementos de proteccién personal.

Estar concentrados en la actividad y no cometer acciones inseguras
gue nos expongan a riesgos de cortes.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 100




ASTORECA

« Todos los objetos punzantes o de corte (cuchillos, tijeras, tenedores,

pinchos u otros) deberan permanecer en los lugares destinados
(cajones), de forma que no queden abandonados.

El mal uso de una herramienta, obliga a la persona responsable a
retirar la herramienta cortante o de golpe a quien esté realizando
esta accion insegura y capacitarla en un buen hacer.

Instalar un cartel de prohibicidn del uso de la guillotina para quién no
esté capacitado.

Manipulacién
d
e Archivos vy
documentos de
estanterias

Caida de Objetos.
Se refiere a la
caida de diversos
objetos que no se
estén
manipulando.

Almacenar los elementos de forma segura y de manera que facilite
su alcance y su trabajo.

Reparar estanterias deficientes para que no caigan los objetos.
Evitar la colocacién de objetos rodantes, cortantes o pesados en
la parte superior de los muebles o estantes.

No cargar en exceso los estantes.

No almacenar objetos delante de las estanterias. Dejar espacio
suficiente para pasar y acceder facilmente a ellas.

No intentar sujetar estanterias que inician proceso de vuelco.

Tareas con
equipos
eléctricos

o
electronicos

Contacto
eléctrico
directo. Los
accidentes
eléctricos
ocurren
cuando una
personaentra en
contacto con la
corriente
eléctrica, yasea
por contacto
directocon las
partes activas (las
que tienen
tension:
cables, enchufes),
0 porcontacto
indirecto conuna
parte de
lainstalacion
que se
encuentra

Considerar que toda instalacion, conductor o cable eléctrico se
encuentra conectado y con electricidad.

Antes de utilizar cualquier aparato eléctrico se debe conocer su
funcionamiento y asegurar que esté en buen estado. No se
trabajara con equipos o instalaciones que estén defectuosos.
Desechar cables estropeados, quemados o semidesnudos.

No manipular la instalacidn eléctrica ni los aparatos con corriente.
En caso de cualquier desperfecto, contactar al técnico o encargado
de mantenimiento.

No trabajar con electricidad cerca del agua: zonas humedas, manos
mojadas, caida de algun liquido como café, té u otro. Los equipos
eléctricos deben situarse en lugares secos y nunca mojarse.

No manipular elementos eléctricos que se hayan mojado. Si cae
agua u otro liquido sobre algun aparato eléctrico, desconectar el
circuito.

No sobrecargar los enchufes abusando de ladrones o regletas, no
utilizar regletas en cascada.

Comprobar que la toma de corriente es adecuada.

No tocar nunca a una persona que esté bajo tension eléctrica.
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accidentalmente
con

voltaje

(electricidad).

Tareas diarias sin
especificaciones
delugar ni accion

Incendios. Es el
fuego de grandes
proporciones que
destruye aquello

que no esta
destinado a
quemarse.

E
| surgimiento de
un incendio
implica que |la
ocurrencia de

fuego estd fuera
de control, con
riesgo para los

seres vivos, las
viviendas y
cualquier
estructura.

Los aparatos eléctricos no indispensables se deben apagary
desconectar al final de la jornada.

Notificar cualquier deficiencia en las instalaciones qué puedan ser
causa de incendio.

No sobrecargar los enchufes.

Mantener el orden en todas las dependencias.

No intentar apagarlo solo, salvo que sea un amago y esté seguro de
gue no presenta ningun tipo de riesgo. Mantener la calma, gritando
o corriendo no mejora la situacion.

Avisar al Administrador del colegio e indicar las posibles causas de la
emergencia y los heridos.

Dirigirse hacia la "Salida de Emergencia".

No coloque delante de las salidas de emergencia obstaculos: cajas,
embalajes vacios, escaleras u objetos diversos. Si observa que esto
no se cumple asi, dé aviso de ello a los responsables.

Cerciorarse que las salidas de emergencias bien permanezcan
abiertas durante su estancia en el edificio para no perder tiempo en
caso de tener que abandonarlo.

Las sefiales de emergencia deben ser visibles. Debe saber donde se
localizan, ya que, le indicaran hacia dénde debe dirigirse para
encontrar la salida de emergencia.

Los dispositivos de extincién de incendios deberan ser facilmente
visibles. No colocar obstaculos delante de ellos que dificulte su
accesibilidad.

Si encuentra personas que desconocen la salida, dirijalos hacia ellay
ayudeles a salir.

Si el humo es abundante, caminar agachado. El humo es mas ligero
que el aire y tenderd a concentrarse en la parte superior.

No abrirlas puertas de golpe ni de frente.

Cerrar las puertas que se encuentren a su paso, de este modo se
dificultard la propagacion del humo y apagara el incendio.

No regresar por elementos personales.

Estar en conocimiento del Plan de Emergencia.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 102




ASTORECA

Tareas diarias sin

Explosiones. Se

« Evitar que las conducciones de gas estén en contacto con fuentes de

especificaciones | da el riesgo al calor (hornos, fogones etc.)
delugar ni accion | existir una | « Las aberturas de ventilacion deben de estar en buenas condiciones y
mantencion libres de obstaculos.
deficiente o | « Elalmacenamiento de los cilindros de gas se hara en los lugares
acciones ventilados destinados para tal menester.
inseguras de | « Prestar especial atencion a los liquidos en ebullicién, pueden
manipulaciéon de rebosar de sus recipientes apagando elfuego y provocando un
los cilindros de escape de gas.
gas, cocinas o | e Dejar cortado el gas al final de la jornada laboral.
fogones.
En caso de escape de gas:
« No encender ningln aparato eléctrico, no encender laluz, no
conectar ningun interruptor y no prender fésforos o
encendedores.
« Abrir puertas y ventanas para generar corriente de aire.
« Sise sospecha una fuga de gas, comprobarla con una solucién de
agua jabonosa, jamas con una llama.
« En general el gas se deposita en el suelo y en las esquinas,
se debe limpiar con paifos mojados, prestando especial
atencion a los recovecos y esquinas.
« Estar en conocimiento del Plan de Emergencia.
Tareas diarias sin | Sismos. « Seguir en todo momento las instrucciones de la direccién o

especificaciones
delugar ni accion

coordinadores de emergencia cuandocorresponda.

« Si cualquier persona de la institucidn se encuentra con visitas, éstos
deben ser acompafnados y obedecerlas érdenes indicadas.

« No correr ni gritar para no provocar panico.

» Noregresar a recoger objetos personales.

« En el caso de existir personas con algun tipo de discapacidad,
ayudarlo en la actividad de evacuacioén.

« Evacuar con alumnos u otras personas y dirigirse a la zona de
seguridad segun indicaciones del monitor y/ocoordinador de
emergencia respectivo.

« Estar en conocimiento del Plan de Emergencia.
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Manipulacién

d
e Productos de
aseo

Manipulacién

d
e productos de
maquinas
fotocopiadoras

Contacto con
sustancias
quimicas. Accidény
efectode tocar
o

inhal
arsustancias o
productos
alergénicas,
sensibilizantes,

No manipular sin los elementos de proteccién personal necesarios
(EPP) (guantes, mascarillas u otros).

Ante el contacto de un producto quimico con los ojos, realizar un
lavado con agua en forma abundante por 10 min aproximadamente
y luego atenderse en un centro asistencial por un especialista o
concurrirda un centro asistencial, llevando el envase del producto
guimico.

Informar riesgos al personal que manipula productos quimicos.
Mantener ventilado el lugar de almacenamiento.

Al trasvasijar productos quimicos, se deberan efectuar a recipientes

cancerigenas perfectamente etiquetados y nunca a envases de comidas o
% bebidas.
mutdgenas. Si se introduce algun producto quimico dentro del guante, lavarse y
cambiar de guantes.
Después de la manipulacién de productos quimicos, lavarse siempre
las manos.
Elaborar y dar a conocer procedimientos especificos para el uso de
sustancias quimicas.
Mantener hojas de datos de seguridad de los productos quimicos y
mantenerlos visibles en las areas detrabajo.
Sefializar y almacenar adecuadamente los productos quimicos.
Usar proteccion personal adecuada a cada producto.
No aplicar sobre personas, animales o alimentos.
No aplicar o pulverizar cerca de llamas.
Las sustancias quimicas que estan encapsuladas por ninglin motivo
deben ser perforadas.
Manipulacién Solventes No manipular sin los elementos de proteccion personal necesarios
d | organicos (EPP) (guantes, mascarillas u otros).
eProductos (pinturas, Ante el contacto de un producto quimico con los ojos, realizar un
quimicos barnic lavado con agua en forma abundante por 10 min aproximadamente
es, y luego atenderse en un centro asistencial por un especialista o
desengrasantes, concurrirda un centro asistencial, llevando el envase del producto
lavado de piezas, quimico.
entre otros). Informar riesgos al personal que manipula productos quimicos.
Compuestos Mantener ventilado el lugar de almacenamiento.
orgdanicos volatiles Evitar trasvasijar los productos quimicos. Si es preciso realizar
que se utilizan trasvases, se deberdn efectuar a recipientes perfectamente

solos o} en
combinacién con
otros agentes,
para disolver
materias primas,
productos o}
materiales

residuales,

etiquetados y nunca a envases de comidas o bebidas.

Si se introduce algun producto quimico dentro del guante, lavarse y
cambiar de guantes.

Después de la manipulacion de productos quimicos, lavarse siempre
las manos.

Elaborar y dar a conocer procedimientos especificos para el uso de
sustancias quimicas.

Mantener hojas de datos de seguridad de los productos quimicos y
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utilizandose como mantenerlos visibles en las areas detrabajo.

agente de | « Sefializar y almacenar adecuadamente los productos quimicos.
limpieza, para | « No aplicar sobre personas, animales o alimentos.
modificar la | « No aplicar o pulverizar cerca de llamas.
viscosidad o como | « Las sustancias quimicas que estan encapsuladas por ningin motivo
plastificante. deben ser perforadas.
Manipulacién Alcalis (soda « No manipular sin los elementos de proteccién personal necesarios
d | caustica,otros). (EPP) (guantes, mascarillas u otros).
eProductos de o Ante el contacto de un producto quimico con los ojos, realizar un
aseo lavado con agua en forma abundante por 10 min aproximadamente

y luego atenderse en un centro asistencial por un especialista o
concurrirda un centro asistencial, llevando el envase del producto
quimico.

« Informar riesgos al personal que manipula productos quimicos.

o Mantener ventilado el lugar de almacenamiento.

« Evitar trasvasijar los productos quimicos. Si es preciso realizar
trasvases, se deberan efectuar a recipientes perfectamente
etiquetados y nunca a envases de comidas o bebidas.

« Siseintroduce algun producto quimico dentro del guante, lavarse y
cambiar de guantes.

o Después de la manipulacion de productos quimicos, lavarse siempre
las manos.

« Elaborary dar a conocer procedimientos especificos para el uso de
sustancias quimicas.

« Mantener hojas de datos de seguridad de los productos quimicos y
mantenerlos visibles en las areas detrabajo.

« Sefializar y almacenar adecuadamente los productos quimicos.

« Usar proteccion personal adecuada a cada producto.

« No aplicar sobre personas, animales o alimentos.

o No aplicar o pulverizar cerca de llamas.

« Las sustancias quimicas que estan encapsuladas por ningin motivo
deben ser perforadas.

|
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Tareas diarias sin | Infecto Identificar el agente para poder clasificarlo, basdndose en su peligro
especificaciones Contagi potencial.
delugar ni accion | oso. Riesgos Utilizar medidas de proteccidn colectivas y/o medidas de proteccién
/ Tareas de | Bioldgicos. Son individual cuando la exposicién no pueda evitarse por otros medios.
Higiene o | los riesgos Fomentar una buena coordinacién y comunicacion
limpieza de los | asociados a entre trabajadores del centro educativo, centro de salud y
nifos(as) afecciones viricas padres y familias.
o afecciones Existencia de enfermeria o zona de primeros auxilios, en los que se
infecciosas o incluyan productos para lavarse los ojos y/o antisépticos para lavarse
alérgicas la piel.
provocados por Formaciéon e informacion a los trabajadores de los riesgos
agentes potenciales para la salud, las disposiciones en materia de seguridad
bioldgicos. e higiene, la utilizacién de los equipos de proteccion, las medidas que
se han de adoptar en caso de incidente.
Creacién de procedimientos de trabajo, que eviten o minimicen la
liberacion de contaminantes en el lugar de trabajo.
Establecer y cumplir un programa para la limpieza, desinfecciéon y
desinsectacion de los locales.
Ventilar el aula de forma regular para mantener un ambiente libre de
agentes contaminantes.
Observar los principios de correcta seguridad e higiene personal. El
procedimiento mas importante para la prevencién de bacterias, virus
y parasitos intestinales es el lavado frecuente de manos, que junto
con la educacién sanitaria y la vigilancia de la limpieza de las
instalaciones, son las medidas fundamentales.
La prevencion de los virus respiratorios se basa en medidas higiénicas
como cubrirse la boca con la manga al toser y evitar el contacto
directo con las secreciones respiratorias.
Para el caso del virus de la gripe se recomienda la vacunacién
antigripal con caracter anual antes de comenzar el invierno.
Tareas de | Posturas Si debe permanecer mucho tiempo de pie, es recomendable
almacenaje u Forzad mantener un pie en alto sobre un objeto yotro apoyado,
ordenamiento as. Adoptar una alternando uno y otro pie.
postura Mantener la espalda recta.
inadecuada Si estda mucho tiempo de pie, no apoyar ambos pies juntos y de ser
Actividades o] posible avanzar alternativamente hacia delante uno y otro. Si es
educativas en | permanecer en posible, utilizar un reposapiés.
salas y espacios | una misma En posicidn de sentado, los pies se apoyan formando un dngulo
exteriores / | posiciéon durante recto con el suelo, evitando las sillas con aristas cerca de las zonas
Tareas de | un espacio de las curvas.
almacenaje prolongado de Alternar las posturas de trabajo de pie y sentado respectivamente.
tiempo, que Las inclinaciones han de efectuarse con las piernas flexionadas y el

uordenamiento

Tareas de

provoca fatiga y
dolores
musculares

tronco recto.
Utilizar calzado cémodo y que sujete bien el pie.
Realizar frecuentes estiramientos.
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mantenimiento

oalmacenaje

(lumbalgias) pero
también  puede
provocar
alteraciones mas
serias.

« Durante las pausas, cambie la posicién del cuerpo y efectie
movimientos suaves de estiramiento de los musculos. Practique
algunos ejercicios para relajar la musculatura del cuello, columna,
espalday brazos.

« El uso de plantillas para los pies puede mejorar la comodidad y
reducir el dolor de la espalda, piernas y pies de personas que
deben permanecer de pie todo el dia.

Tareas
administrativas
en oficina

Actividades
educativas en
salas y espacios
exteriores /
Tareas
administrativas

yplanificacion en
oficina

Aseo en salas,
oficinas, patios,
bafios y cocinas
/ Manipulacién
de Productos de
aseo

Trastornos

Musculo
Esqueléticos
(TMERT). Los
trastornos
musculo
esqueléticos
relacionados

con

el
trabajo, pueden
afectar acualquier

parte

del
cuerpo, se

dan
principalmente
en: codoy
hombro, mano
ymuieca, y en la
espalda.

« Siestd mucho tiempo de pie, no apoyar ambos pies juntosy de ser
posible avanzar alternativamente hacia delante uno y otro.

« El cuerpo tiene que estar erguido en todo momento para prevenir
deformaciones de la columna.

« Alternar las posturas de trabajo de pie y sentado respectivamente.

Tareasde
almacenaje u
ordenamiento/
Actividades

d
eFormacion en
salas yespacios
exteriores

Manejo manual
de carga.
Manipulacion de
cargas

qu
e

puedan ocasionar
lesiones al
trabajador

« Evitar mover sin ayuda cargas excesivamente pesadas.

« Esrecomendable utilizar medios auxiliares para transporte de cargas

o Almacenar el material en los armarios bajo los criterios de uso: los
mas frecuentes en zonas intermediasy los menos usados en las
zonas mas altas o bajas de los armarios.

« No cargue con mas peso del que pueda. Lleve menos y realice mas
viajes.
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Traslado y uso

dependiendo del
peso y/o volumen

Al tomar a un nifio/a en brazos, considerar las acciones de
levantamiento y postura adecuadas.

de equipos, | de los mismos.

mobiliario y

materiales de

trabajo

Tareas Trabajo con Las pantallas deben poder orientarse e inclinarse a voluntad, para
administrativas | pantallas de poder adaptarse a lasnecesidades del usuario.

y planificacion

visualizacion de

La pantalla,él tecladoy los documentos con los que

enoficina datos. Aquel que vamos a trabajar,deben estar a una distancia similar de los
de forma habitual ojos, para evitar la fatiga visual.
y durante una Las superficies visibles no deben ser reflectantes
parte de su y los simbolos  de lasteclas deben ser claramente
trabajo normal legibles desde la posicién habitual de trabajo.
utilice un equipo Colocar el teclado a 10 centimetros del borde de la mesa, para
con pantalla de apoyar las muiecas.
visualizacion Brazos verticales y antebrazos horizontales formando angulo recto
d desde el codo.
elnformacion, que Manos relajadas sin extensidn ni desviacion lateral.
llevan a dolencias Columna vertebral recta.
relacionadas con Planta del pie en dngulo recto respecto a la pierna.
la vista.
Actividades Derivados de la Evitar respirar por la boca.

d
e Formaciéon en
salas y espacios
exteriores

voz. Son aquellos
riesg
os asociados a la
VOzZ por un uso
constante para el
desarrollo de las
actividades
laborales.

Evitar bebidas muy calientes o muy frias.

Evitar las comidas picantes.

Evitar fumar.

Evitar el alcohol.

Evitar enfriamientos en la cabeza y pies.

Evitar las prendas que opriman el abdomen.

Evitar medicamentos que resequen los drganos de fonacion:
antihistaminicos, antimareos, antidiarréicos, atropinicos.

Evitar los ambientes secos y calientes.

Evitar cambios bruscos de temperatura

Evitar el estrés, la fatiga y tensiones emocionales que puedan afectar
alavoz.

Mantener la musculatura en estado natural y relajado. Evitar
tensar los musculos de la cara, el cuello, hombros y garganta.
Minimizar el ruido de fondo cerrando puertas y ventanas.
Mantener posicidn recta erguida de manera que nuestra
capacidad de resonancia toracica no se veadisminuida por
posturas inadecuadas.

Evitar elevar la voz consiguiendo por ejemplo la atencién de los
alumnos con silencios prolongados u otrastécnicas.

Utilizar métodos y técnicas docentes que requieran menor uso de la
voz, alternar tareas y realizar pausasvocales. Aprender los métodos
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adecuados de respiracion, relajacion y resonancia.

» No forzar excesivamente la emision de voz.

« Silos alumnos hablan o gritan, es mejor bajar la intensidad de la voz
gue elevarla para captar su interés.

« Procurar no hablar cuando se padezcan infecciones de las vias
respiratorias.

Trabajo con Ritmo de Trabajo | « Realizar pausas activas.
familias o y CargaMental. Se | . Realizar ejercicios repetitivos de relajacién (Respiracién, movimiento
planificacién entiende por el corporal, otros)
conjunto « Reducir o aumentar (segun el caso) la carga informativa para ajustarla
de a las capacidades de la persona, asi como facilitar la adquisicién de la
influencias informacion necesaria y relevante para realizar la tarea.
apreciables, « Proporcionar las ayudas pertinentes para que la carga o esfuerzo de
ejercidas por | atencién y de memoria llegue hasta niveles que sean manejables
factores externos, (ajustando la relacidn entre la atencidn necesaria y el tiempo que se
que afectan | ha de mantener).
mentalmente  al | , controlar la carga de trabajo.
serhumano.
Trabajo con Estrés. Se « Llevar una dieta equilibrada y practicar ejercicio fisico regular.
familias ynifios considera « Dedicar suficiente tiempo a dormir para conseguir descanso.
como un « No preocuparse por los asuntos poco importantes. Poner las cosas
desequilibrio en perspectivas
sustancial « Intentar no enfadarse constantemente. Evitar perder la calma.
percibido « Realizar actividades fisicas

entre la demanda | « Compartir tiempo con la familia, amigos y compafieros.
y lacapacidad de | « Vivir de acuerdo con sus propios valores. Asegurarse de que las

respuestadel metas que persigue tienen un significadopersonal.
individuo o Tener sentido del humor. Aprender a reirse de si mismo y de las
bajo circunstancias para buscar nuevasperspectivas a las problematicas.

condiciones en las
que elfracaso

|
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 109



ASTORECA

ante esta
demanda

posee
importantes
consecuencias

percibidas.

Trabajo con
familias ynifios

Riesgos causados
por personas.
Agresiones o]
golpes no
intencionados.

Antes de ejecutar cualquier accidn en el aula, avise a algln
compafiero/a de la dificultad que acontece.

Ante una agresion, asistirinmediatamente a la enfermeria para
evaluar el dafo. Si estd embarazada, tome las precauciones
necesarias para resguardar su integridad fisica.

Ante un mordisco, pedir los antecedentes de salud de la persona
como accién preventiva.

Ante la posibilidad de ser agredido por un apoderado, se deben
tomar las precauciones y resguardosnecesarios como por ejemplo,
compaiiia en la intervencion.

Desplazamiento
del hogar o
centro
educativo

Asaltos y Hurtos.
Es el riesgo que se
puede dar
principalmente en
lostrayectos entre
el hogar vy el

colegio

por
intervencién  de
terceras personas
que provocan un

No intente defenderse ni repeler un ataque delictual.

No exponer su vida.

Sea cuidadoso en la circulacidn de vias de poca iluminacién o
reconocidas como peligrosas.

Mantener la calma.

Sea cuidadoso al entrar y salir de casa, observando el entorno.

centro
educativo

Desplazamientos
al ir y volver del
centro de trabajo

sin puntos
intermedios
(accidente in

itinere) o durante
la jornada por
motivos laborales

dano material,

fisico

psicolégico.
Desplazamiento | Accidentes en Realizar la revision técnica del vehiculo con la periodicidad y el
del hogar o | Trayecto. mantenimiento necesario de los frenos, ruedas, luces, direccién,

aceite, agua entre otros, necesarios para el dptimo funcionamiento
del vehiculo.

Ajustar el reposacabezas lo mds alto posible sin sobrepasar Ila
altura maxima de la cabeza. La parte superior quedard por encima
de la altura de los ojos.

Los motoristas deberan utilizar siempre el casco, al igual que sus
acompanantes.

Los ciclistas deberan utilizar casco, catadidptrico rojo trasero en la
bicicleta, chaleco reflectante, asi como circular con luces u otros
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(accidente en objetos reflectantes.
mision).

CAPITULO VI: DE LA ORGANIZACION Y ESTRUCTURA DE LA GESTION DE PREVENCION DE RIESGOS
PROFESIONALES

Articulo 224°: Respecto al Decreto N°44/2024, que aprueba el nuevo reglamento sobre la Gestidn Preventiva de
los Riesgos Laborales para un Entorno de Trabajo Seguro y Saludable del Ministerio del Trabajo y Previsidn
Social, la Organizacion de Prevencidn de Riesgos, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo y por
ultimo la Gestidn Preventiva en los lugares de trabajo, presenta los siguientes cambios:

1. Actualizacion de la Gestion Preventiva.

2. Nuevas Obligaciones para los Empleadores.

3. Regulacion de los Comités Paritarios, Depto. de Prevencién de Riesgos y Roles de Prevencion.

4. Nuevos Requisitos segin tamafo de Fundacion (Hasta 25 Trab. / Entre 26 y 100 Trab. / Mas de 100
Trab.).

5. Fomento de Entornos Laborales mds Seguros y Saludables.

6. Promocién de la Mejora Continua en la Gestidn Preventiva.
Articulo 225°: Para Fundacion de mas de 100 trabajadores, las nuevas exigencias son las siguientes:

1. Organizacién de Prevencion de Riesgos:
- Fundacién: Departamento de Prevencién de Riesgos (mds de 100 trabajadores)
- Centro de Trabado: Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo (de 10 a 25 Trabajadores)
- Centro de Trabajo: Comité Paritario de Higiene y Seguridad ( 26 y mas trabajadores)

2. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:
- Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Evaluacién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Programa de Trabajo Preventivo (Diagndstico, planificacién y programacion).
- Estructura Organizacional.
- Evaluacién de Desempefio y Auditorias.
- Mejora Continua.

3. Gestion Preventiva en los Lugares de Trabajo (Sucursales, Centros de trabajo, etc.):
- Matriz de Identificacion de Peligros y Evaluacién de Riesgos.
- Programa de Trabajo Preventivo (Diagndstico, planificacidén y programacion).
- Plan de Gestidon de Riesgos de Emergencias y Desastres.
- Informacién de los Riesgos Laborales.
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- Mapas de Riesgos.

- Capacitacion de Riesgos Laborales.

- Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad.
- Investigacién de Incidentes.

- Vigilancia de Ambiente y Salud.

Articulo 226°: Obligaciones de la Fundacion. De conformidad con el articulo 184 del Cddigo del Trabajo, las
entidades empleadoras estaran obligadas a tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la
vida y salud de las personas trabajadoras, para lo cual deberdn gestionar los riesgos laborales presentes en el
lugar de trabajo, de conformidad al Decreto N°44 y las demads normas de prevencién de riesgos laborales que
sean aplicables.

Asimismo, la Fundacién debera integrar la gestidn de la prevencion de riesgos laborales en todos los niveles de
la organizacién, para cuyo efecto debera cumplir las siguientes obligaciones generales:

10.

La mantencion de condiciones y entornos de trabajo seguros y saludables, eliminando o controlando
todos aquellos riesgos que puedan afectar la vida y salud de las personas trabajadoras, incluyendo la
gestidn del riesgo grave e inminente y de emergencias, catastrofes o desastres.

El cumplimiento de la normativa de prevencién de riesgos laborales, debiendo implementar en los
lugares de trabajo una matriz de identificaciéon de peligros y evaluacion de riesgos y un programa de
gestién de riesgos, que consideren el enfoque de género, el principio de la mejora continua, la
participacion de las personas trabajadoras y sus representantes y el cumplimiento eficiente y efectivo de
las medidas adoptadas.

Permitir el ingreso a los lugares de trabajo bajo su dependencia, a las entidades fiscalizadoras, asi como
a los organismos administradores para cumplir sus atribuciones en materia seguridad y salud de
conformidad con la normativa vigente.

La realizacién de acciones permanentes de difusidon y promocién de la seguridad y salud en los lugares
de trabajo, que incluya la prevencién de los riesgos asociados a los traslados de las personas trabajadoras
y a los accidentes de trayecto, con enfoque de género.

La informacion, formacion y capacitacion de las personas trabajadoras en materias de seguridad y salud
en el trabajo, considerando los riesgos presentes en el lugar de trabajo y su impacto en la salud.

El establecimiento de mecanismos de consulta y didlogo que incentiven la participacion de las personas
trabajadoras y de sus representantes en los temas de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad a
las disposiciones del Decreto N°44.

La adopcidon de medidas para la constitucién y adecuado funcionamiento de los Comités Paritarios, el
Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo y el Departamento de Prevencion de Riesgos, cuando
corresponda, asi como de las demas estructuras preventivas que sefiala el Decreto N°44.

La denuncia de los accidentes del trabajo y las enfermedades profesionales al respectivo organismo
administrador de la ley N°16.744 y la notificacidén a la entidad fiscalizadora que corresponda, de los
accidentes del trabajo fatales y graves de conformidad al articulo 76 de la citada ley.

La implementacién de la vigilancia ambiental y de la salud de las personas trabajadoras en el lugar de
trabajo, de conformidad con la normativa vigente.

El cumplimiento de las medidas de seguridad y salud prescritas por los organismos administradores de
laley N°16.744 y, en su caso, el Comité Paritario y el Departamento de Prevencidn de Riesgos, asi como
aquellas que prescriban las entidades fiscalizadoras de conformidad a la ley.

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 112



ASTORECA

11. Mantener o realizar los registros que acrediten cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el
trabajo de conformidad con la normativa vigente.

Articulo 227°: Del Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales. Las entidades empleadoras a que se
refiere el inciso cuarto del articulo 66 de la ley N° 16.744 que tengan mds de 100 trabajadores o trabajadoras
deberdn contar con un Departamento de Prevencidn de Riesgos, dirigido por un experto, el que gozara, respecto
de la Fundacion, de autonomia en las materias técnicas que deba conocer en el ejercicio de sus funciones. La
organizacion de este Departamento dependera del tamafio de la Fundacidén, asi como el tipo y magnitud de los
riesgos presentes en el lugar de trabajo.

La Fundacion sera siempre responsable del funcionamiento del Departamento de Prevencion de Riesgos y del
cumplimiento de las obligaciones que le impone la ley y este reglamento, debiendo proporcionar todos los
medios y el personal necesario para dar cumplimiento a sus funciones y desarrollar las actividades programadas
por dicho Departamento. La ejecucidon de una o mas actividades especificas o temporales que sean necesarias
para el desarrollo de sus funciones, de acuerdo con el tipo de riesgo y tamafio de la Fundacidn, que requieran de
un conocimiento técnico especializado, podran ser encomendadas a profesionales o entidades externas
calificadas con formacién y experiencia en areas de la medicina del trabajo, ergonomia, psicologia laboral,
higiene y seguridad industrial u otras andlogas.

Las funciones que debera cumplir el Departamento de Prevencién de Riesgos seran las siguientes:

1. Asistir a la Fundacion e implementar el proceso de identificacion y evaluacion de los riesgos laborales
presentes en los lugares de trabajo, debiendo proponer la matriz de identificacién de peligros y
evaluacion de los riesgos, considerando los factores de riesgos ergondmicos, psicosociales, fisicos,
qguimicos y biolégicos.

2. Asesorar en el disefio y organizacién del lugar y puesto de trabajo para el desempefio seguro y saludable
de las funciones, tales como la seleccién y estado de funcionamiento de la maquinaria y equipos de
trabajo, la utilizacién de las materias primas y sustancias usadas en el proceso productivo.

3. Asesorar a la Fundacion en la adquisicién, uso y mantencién de los elementos de proteccién personal y
equipos de proteccion colectiva.

4. Asistirala Fundacion en su obligacién de informar a las personas trabajadoras sobre los riesgos laborales,
las medidas preventivas y los métodos de trabajo correcto.

5. Asesorar a la linea técnica y operativa de la Fundacién, en el disefio de procedimientos de trabajo,
considerando la prevencién de riesgos laborales.

6. Disefiar e implementar un programa de capacitacidon a las personas trabajadoras de la Fundacién en
materias de seguridad y salud en el trabajo.

7. Implementar programas de vigilancia ambiental y de la salud de las personas trabajadoras, conforme a
los riesgos existentes en el lugar de trabajo y a lo establecido por la normativa o a lo dispuesto por el
respectivo organismo administrador del seguro de la ley N° 16.744.

8. Difundiry promover estilos de vida saludable y |a certificacidn de buenos estdndares en seguridad y salud
en el trabajo.

9. Adoptar, de conformidad a la normativa vigente en la materia, las medidas para la prevencion de los
factores de riesgos asociados a los efectos en los lugares de trabajo del consumo de alcohol y drogas.

10. Colaborar con la Fundacidn en el control y evaluacién del cumplimiento de la normativa legal y normas
internas que regulan las materias de seguridad y salud en el trabajo.
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Disefiar e implementar un programa de gestion de riesgos de emergencias, catastrofes o desastres.
Evaluar anualmente el cumplimiento de la actividad preventiva en la Fundacion.

Investigar y analizar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, de
conformidad con el Decreto N°44.

Asesorar en materia de seguridad y salud en el trabajo a los Comités Paritarios, supervisores y linea de
administracion técnica de la Fundacion.

Proponer, implementar y controlar el programa de trabajo preventivo de la Fundacién, teniendo
presente las prioridades y los recursos que se requieran.

Al efecto, corresponderd al experto en prevencidn a cargo del Departamento de Prevencion de Riesgos,
sefialar los requerimientos o recursos para su cumplimiento, las principales metas a cumplir, los
responsables de cada una de ellas y la forma de evaluar el cumplimiento de los objetivos propuestos. La
Fundacion deberd aprobar el programa propuesto por el Departamento y proveer los recursos
necesarios para su cumplimiento.

Correspondera igualmente al experto en prevencién de riesgos a cargo del Departamento de Prevencion
de Riesgos, informar mensualmente por escrito a la Fundacién sobre el avance del programa trabajo
preventivo y de las medidas implementadas para su ejecucion. Asimismo, entregara anualmente un
informe con la evaluacion de los resultados de la gestion preventiva de la Fundacidn. Las personas
trabajadoras, sus representantes y los Comités Paritarios tendran acceso a estos informes.

Cumplir las demas funciones que le asigne la normativa vigente.

Articulo 228°: Facilidades para el funcionamiento del Departamento de Prevencion de riesgos (articulo 58
letra c del Decreto N°44)

Para el funcionamiento del Departamento de Prevencién de Riesgos, la Fundacién facilitara la Gestion
Preventiva, de tal forma de garantizar una cultura de prevencién y seguridad laboral efectiva, mediante las
siguientes acciones:

a)

b)

c)

d)

f)

g)

Personal capacitado: La Fundacion contara con un Departamento de Prevencidn de Riesgos con personal
calificado y capacitado en materia de prevencién y gestion de riesgos laborales.

Recursos Materiales: La Fundaciéon proporcionara al Departamento de Prevencién de Riesgos los
recursos materiales necesarios para llevar a cabo sus funciones, como herramientas de medicidn,
equipos de proteccion personal y software de gestidn de riesgos.

Recursos Financieros: La Fundacion proporcionara los recursos financieros necesarios para implementar
las medidas de prevencion y gestionar los riesgos laborales.

Apoyo de la Direccidn y Jefaturas: La Fundacion brindara el apoyo a la gestidon del Departamento,
promoviendo una cultura de prevencidn de riesgos y asignando a la Direccidn y Jefaturas un papel activo
en la gestidn de riesgos.

Acceso a la Informacion: La Fundacidn autorizara acceso a la informacion sobre los riesgos laborales
presentes en la empresa, los accidentes y enfermedades profesionales, y los resultados de las auditorias
de seguridad.

Apoyo para las Investigaciones: La Fundaciéon apoyara las investigaciones del Departamento de
Prevencion de Riesgos sobre las causas de los accidentes y enfermedades profesionales, brindando
acceso a los registros y documentos necesarios.

Participacion en las Visitas: La Fundacidn permitird al Departamento de prevencion de Riesgos realizar
visitas a los lugares de trabajo para evaluar las condiciones de seguridad.
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Articulo 229°: De los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad. De conformidad a lo dispuesto en el articulo 23°
del Decreto 44, en toda Fundacion, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas deberan funcionar
los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad. Profundizar sobre normativa en el Capitulo VI: De Los Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, del presente Reglamento Interno.

Articulo 230°: Del Encargado de Prevencion de Riesgos Laborales. El encargado de la Prevencion de Riesgos
Laborales es una persona designada por la Fundacion, o el propio representante legal, en Fundacién de hasta
cien personas trabajadoras, capacitada por el organismo administrador de la ley N° 16.744 en materias de gestién
de riesgos laborales considerando los contenidos minimos que instruya la Superintendencia de Seguridad Social,
para que colabore en el cumplimiento de las obligaciones que le impone el Decreto N°44.

Articulo 231°: Del Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo. El Delegado de Seguridad y Salud en el Trabajo
es una persona representante, elegida en lugares de trabajo o faenas donde laboren entre 10 y 25 personas
trabajadoras, siempre que no funcione un Comité Paritario de Higiene y Seguridad. Su principal rol es participar
en la implementacion del instrumento preventivo a que se refiere el articulo 64 y demas intervenciones que
sefiala el Decreto N°44, para lo cual la Fundacion debera proporcionar al Delegado, en lo que corresponda, las
facilidades a que se refiere el articulo 37 del Decreto N°44.

Las funciones del Delegado se extenderan por el plazo de hasta dos afios contados desde la fecha de su eleccion,
la que se efectuara mediante asamblea de las personas trabajadoras que presten servicios en el respectivo lugar
de trabajo o faena, debiendo levantarse un acta de lo ocurrido que debera cumplir, en lo que resulte aplicable,
con lo dispuesto en el articulo 33 inciso primero del Decreto N°44.

La Fundacion debera promover y otorgar las facilidades necesarias para la realizacién de esta eleccién.

CAPITULO VIi: DE LOS COMITES PARITARIOS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 232°: De conformidad a lo dispuesto en el articulo 23° del Decreto 44, en toda Fundacion, faena, sucursal o
agencia en que trabajen mas de 25 personas deberan funcionar los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad. Estas
son instancias técnicas y de didlogo social en seguridad y salud en el trabajo en las Fundacién o entidades en que
deban funcionar.

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

Corresponderd al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si procede o no que se constituya el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 233°: Segun el articulo 25° del Decreto 44, los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad estaran compuestos
por tres representantes de la Fundacidn y tres representantes de las personas trabajadoras. Por cada miembro titular

se designara, ademas, otra persona en caracter de suplente.

Las decisiones adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la ley, serdn obligatorias para la
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Fundacion y sus dependientes.

Si en una Fundacion existieren diversas faenas, sucursales o agencias y en cada una de ellas se constituyeren Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, podra asimismo constituirse un Comité Paritario Permanente de toda la
Fundacion.

Articulo 234°: De acuerdo al articulo 26° del Decreto 44, la designacion de las personas representantes de la
Fundacion deberad realizarse con 15 dias de anticipacién a la fecha en que cese en sus funciones el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad que deba renovarse.

Los nombramientos deberdn ser comunicados a las personas trabajadoras de la Fundacion, faena, sucursal o agencia
a través de avisos e informacion facilmente visibles en los lugares de trabajo o bien, por medios electrénicos
especialmente habilitados para este fin.

En el caso de que los representantes de la Fundacién no sean designados en la oportunidad prevista, continuaran en
funciones los representantes que se desempefiaban como tales en el Comité cuyo periodo termina.

Articulo 235°: Segun el articulo 27° del Decreto 44, la eleccion de los representantes de las personas trabajadoras se
realizard mediante votacion secreta y directa, convocada y presidida por el o la Presidente del Comité Paritario de
Higiene y Seguridad que termina su periodo. Dicha convocatoria debera realizarse con no menos de 15 dias de
anticipacion a la fecha en que deba celebrarse la votacion.

La eleccién podra realizarse:
a) Presencialmente.
b) Utilizando medios electrénicos idoneos que aseguren:
- El cardcter secreto de las votaciones
- El anonimato de los electores
- La seguridad, transparencia e integridad del proceso eleccionario
- Su auditabilidad

Se debera informar a las personas trabajadoras acerca de estas elecciones incluyendo, a lo menos:
a) Lafecha.
b) Ellugar.
c) Los mecanismos para su realizacion.

Articulo 236°: De acuerdo al articulo 32° del Decreto 44, para ser elegido miembro representante de las personas
trabajadoras se requiere:

a) Tener mas de 18 afios de edad

b) Saber leery escribir

c) Encontrarse actualmente prestando servicios en la respectiva Fundacion y haber pertenecido a la Fundacion
un afio como minimo

d) Haber asistido a un curso de orientacidon de prevencion de riesgos profesionales dictado por el organismo
administrador de la ley N°16.744, o prestar o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencién
de Riesgos.
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Sin perjuicio de lo anterior, la Fundacion debera tomar las medidas para que los integrantes electos del Comité
Paritario que no cuenten con este curso lo realicen durante el primer semestre de su mandato.

Articulo 237°: Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad se reuniran:

a) Enforma ordinaria una vez al mes.

b) Enforma extraordinaria:
- A peticion conjunta de un representante de los trabajadores y uno del empleador.
- Cuando ocurra un accidente de trabajo fatal o grave.
- Cuando se deban suspender las labores por riesgo grave e inminente

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerdndose como trabajado el tiempo en ellas empleado. Por
decisién de la Fundacidn, las sesiones podran efectuarse fuera de horario de trabajo, pero en tal caso, el tiempo
ocupado se considerara como trabajo extraordinario.

Articulo 238°: El Comité Paritario podra funcionar siempre que concurra un representante de la Fundacién y un
representante de las personas trabajadoras. Cuando no asistan todos los representantes, se entendera que los
asistentes disponen de la totalidad de los votos de su respectiva representacion.

Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate, se deberd solicitar al organismo
administrador que resuelva la diferencia.

Los acuerdos del Comité Paritario se comunicaran por escrito a la Fundacién, pudiendo ésta apelar de conformidad
a lo previsto en el inciso quinto del articulo 66 de la ley N° 16.744.

Articulo 239°: Son funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:
1. Asesorareinstruira las personas trabajadoras para la correcta utilizacién de los instrumentos de proteccion.

Para este efecto, se entenderd por instrumentos de proteccidn, no solo el elemento de proteccién personal,
sino todo dispositivo tendiente a controlar riesgos de accidentes o enfermedades en el ambiente de trabajo,
tales como proteccion de maquinas, sistemas o equipos de captacidon de contaminantes en el aire, etc.

La anterior funcién la cumplird el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de preferencia por los siguientes
medios:

a) Visitas periédicas a los lugares de trabajo para revisar y efectuar analisis de los procedimientos de
trabajo y utilizacién de los medios de proteccidén, impartiendo instrucciones en el momento mismo;

b) Utilizando los recursos, asesorias o colaboraciones que se pueda obtener de los organismos
administradores;

c) Organizando reuniones informativas, charlas o cualquier otro medio de divulgacién.

2. Vigilar el cumplimiento tanto por parte de las entidades empleadoras como de las personas trabajadoras,
de las medidas de prevencion o de seguridad y salud en el trabajo.
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Para estos efectos, el Comité Paritario de Higiene y Seguridad desarrollard una labor permanente, debiendo
para ello confeccionar un programa de trabajo el que considerara, como minimo, las actividades a realizar,
los plazos y los encargados de controlar el cumplimiento de las medidas preventivas. Para la formulacién del
programa, se tendrdn en cuenta las siguientes normas generales:

a) El o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad deberan practicar una completa y acuciosa revision
de las maquinarias, equipos e instalaciones diversas; del almacenamiento, manejo y movimiento de los
materiales, sean materias primas en elaboraciéon, terminadas o desechos; de la naturaleza de los
productos o subproductos; de los sistemas, procesos o procedimientos de produccién; de los
procedimientos y maneras de efectuar el trabajo sea individual o colectivo y transito del personal; de
las medidas, dispositivos, elementos de proteccién personal y practicas implantadas para controlar
riesgos a la salud fisica o mental y, en general, de todo el aspecto material o personal de la actividad de
produccion, mantenimiento o reparacion y de servicios, con el objeto de buscar e identificar condiciones
o0 acciones que pueden constituir riesgos de posibles accidentes o enfermedades profesionales;

b) Complementacién de la informacion obtenida en el literal anterior, mediante un analisis de los
antecedentes que se dispongan, de todos los accidentes ocurridos con anterioridad, durante un periodo
tan largo como sea posible, con el objeto de relacionarlos entre si;

c) Jerarquizacion de los incumplimientos y deficiencias en materia de seguridad y salud en el trabajo
encontrados de acuerdo con su importancia o magnitud. Determinar la necesidad de asesoria técnica
para aspectos o 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 soluciones vy fijar plazos de ejecucion,
todo ello armonizando la trascendencia de los incumplimientos y deficiencias con la cuantia de las
posibles inversiones y la capacidad econdmica de la Fundacién;

e) Controlar el desarrollo del programa de trabajo y evaluar sus resultados.

El programa de trabajo que el Comité Paritario confeccione de conformidad a este numeral no sera rigido,
sino que debe considerarse como un elemento de trabajo esencialmente variable y sujeto a cambios. En la
medida que se cumplan etapas, se incorporaran otras nuevas, y podrdn introducirse todas las
modificaciones que la practica, los resultados o nuevos estudios aconsejen.

3. Investigar, con resguardo a la informaciéon de caracter sensible o confidencial, las causas de los
accidentes del trabajo, enfermedades profesionales, incidentes peligrosos, y cualquiera otra afeccion
que afecte en forma reiterada o general a los trabajadores y sea presumible que tenga su origen en la
utilizacion de productos fitosanitarios, quimicos o nocivos para la salud.

Los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad deberan emplear la metodologia de investigacién que les
indique su organismo administrador de la ley N° 16.744, de conformidad con las instrucciones que al
efecto imparta la Superintendencia de Seguridad Social.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra solicitar a la Fundacién que le informe acerca de la Tasa
de Frecuencia y Gravedad u otra adicional que estime conveniente. A su vez, dicho Comité utilizara estos
antecedentes como un medio de evaluaciéon del resultado de su gestion.
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4. Decidir si el accidente del trabajo o la enfermedad profesional cuyas causas hubiere investigado
previamente, se debid a negligencia inexcusable de la persona trabajadora en los términos del articulo
70 de laley N° 16.744.

5. Indicar la adopcion de todas las medidas de seguridad y salud que sirvan para la prevencién de los riesgos
laborales.

6. Promover la realizacion de cursos destinados a la capacitacién profesional de las personas trabajadoras
en proveedores publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma Fundacién,
faena, sucursal o agencia bajo el control y direccion de tales proveedores.

7. Informar a la Fundacién, cuando detectare que en el lugar de trabajo hubiese sobrevenido un riesgo
grave e inminente para la vida o salud de las personas trabajadoras, a fin de que esta adopte las medidas
a que haya lugar, de acuerdo con el articulo 184 bis del Cédigo del Trabajo y, en su caso, informar
adecuadamente a las personas trabajadoras del ejercicio de los derechos que dicha norma les confiere.

8. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador respectivo.
Articulo 240°: Los miembros de los Comités Paritarios:
1. Duraradn dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos

2. Cesaran en sus cargos cuando:
- Dejen de prestar servicios en la Fundacion.
- No asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

3. Los suplentes:
- Reemplazaran a los titulares en caso de impedimento o vacancia.
- Seran llamados segun el orden de precedencia o mayoria de eleccidn.
- Podran asistir a reuniones con derecho a voz cuando sean invitados.

4. LaFundacién deberd otorgar las facilidades necesarias para su funcionamiento
5. Participaran en las actividades de capacitacién que organice la Fundacién o el organismo administrador

Articulo 241°: Facilidades para el funcionamiento del Comité Paritario de Higiene y Seguridad (articulo 58
numero 2 letra c del Decreto N°44). Correspondera a la entidad empleadora otorgar las facilidades y adoptar las
medidas necesarias para que funcione adecuadamente el o los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad. Sin
perjuicio de lo anterior, la entidad empleadora debera:

1. Dar las facilidades para que cualquiera de los integrantes del Comité Paritario de Higiene y Seguridad
acompafie al experto en prevencién de riesgos de la entidad empleadora o a los especialistas del
respectivo organismo administrador de la ley N° 16.744, asi como a los Inspectores del Trabajo, en las
visitas vy fiscalizaciones que estos efectien a los lugares de trabajo, para constatar el cumplimiento de
la normativa sobre prevencién de riesgos laborales, pudiendo formularles las observaciones que
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estimen conveniente.

Para el funcionamiento de los Comités Paritario de Higiene y Seguridad, la Fundacién facilitara la
participacién de los miembros del comité, mediante las siguientes acciones:

a) Tiempo para las Reuniones: La Fundacion permitira que los miembros del comité puedan asistir a
las reuniones sin afectar su trabajo.

b) Formacion y Capacitacion: La Fundacion brindara a los miembros del comité acceso a cursos de
capacitacién sobre prevencion de riesgos laborales, con especial énfasis en las funciones y
responsabilidades del comité.

c) Acceso a Informaciéon: Los miembros del comité tendran acceso a la informacion relevante sobre
accidentes, enfermedades profesionales, riesgos laborales y medidas de prevencién implementadas
en la Fundacion.

d) Apoyo para las Investigaciones: La Fundacién apoyara las investigaciones del comité sobre las
causas de los accidentes y enfermedades profesionales, brindando acceso a los registros vy
documentos necesarios.

e) Participacion en las Visitas: La Fundacion permitird a los miembros del comité acompafiar a los
expertos en prevencién de riesgos de ACHS y de la Fundacion en las visitas a los lugares de trabajo
para evaluar las condiciones de seguridad.

Informar oportunamente al Comité Paritario de Higiene y Seguridad sobre los accidentes del trabajo
ocurridos y de las acciones preventivas adoptadas cuando una enfermedad es calificada como de origen
laboral.

Coordinar con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad la implementacién del programa preventivo
de la entidad empleadora, particularmente las actividades de capacitacion y de difusidn de la seguridad
y salud en el trabajo.

Consultar al Comité Paritario de Higiene y Seguridad, cuando se prevean cambios en los procesos de
trabajo, sobre el contenido o la organizacién del trabajo que puedan tener repercusiones graves para la
vida o la salud de las personas trabajadoras; y,

Permitir el libre acceso a los lugares de trabajo de cualquiera de los integrantes del Comité para el
cumplimiento de sus funciones, incluyendo la entrevista a personas trabajadoras, siempre que no se
altere el normal desarrollo del proceso productivo.

CAPITULO VIII: OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES

Articulo 242°: Son obligaciones para todo el personal los siguientes puntos:

a)

b)

c)

Conocery aplicar el “Protocolo de Actuacion Ante Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales”
contenido en el ANEXO N°05.

Todos los trabajadores del Empleador estaran obligados a tomar cabal conocimiento de este
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad, y a poner en prdctica las obligaciones y medidas contenidas
en el.

Preocuparse de la infraestructura y materiales de la Fundacién. Debera, asimismo, preocuparse deque
su area de trabajo se mantenga limpia y ordenada, despejandola de obstaculos con el objeto deevitar
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accidentes a si mismo o a cualquier persona que transite a su alrededor.

d) Lasviasde circulacidn interna y/o evacuacidén deberan estar permanentemente sefialadas y despejadas,
prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes, especialmente en caso de
siniestros.

e) Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su seguridad en el trabajo,
deberd poner esta situacién en conocimiento de su jefe directo para que adopte las medidas que
procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o
visual, etc. Asimismo, el trabajador deberad dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier
enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo
familiar.

f) El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea sometido a
tratamiento médico, no podrd trabajar en la Fundacién sin que previamente presente un certificadode
alta laboral o certificado de término de reposo laboral, dado por el médico tratante del Organismo
Administrador. Este control sera de responsabilidad del jefe directo.

g) Cuando, a juicio de la Fundacidn, se sospechen riesgos de enfermedad profesional o de un estado de
salud que cree situacion peligrosa en algln trabajador, éste tiene la obligacién de someterse a exdmenes
que dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen, considerandose
que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es tiempo efectivamente trabajado
para todos los efectos legales.

h) Todo trabajador debera dar aviso a su jefe directo o a cualquier ejecutivo de la Fundacién de toda
anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o ambiente en el
cual trabaja. Dicho aviso debe ser inmediato si la anormalidad es manifiesta o estd ocasionando o
produciendo un riesgo de accidente a las personas dafos o pérdidas de equipos y materiales.

i) Todo trabajador debe participar y acatar las érdenes que se le entreguen en el contexto del Plan Integral
de Seguridad Escolar, Simulaciones y Simulacros de Emergencias que se realicen periddicamente en cada
colegio para garantizar la seguridad de los trabajadores y alumnos antes Emergencias y Desastres.

j)  Todo trabajador que vea se ha iniciado o estd en peligro de producirse un incendio u otra emergencia,
deberd dar alarma avisando en voz alta a su jefe directo y a todos los trabajadores quese encuentren
cerca.

k) Dada la alarma de incendio u otra emergencia, el trabajador se incorporara disciplinadamente al
procedimiento establecido en las normas de seguridad vigentes en la Fundacion para estos casos.

) Todo conductor de vehiculo motorizado deberd portar en forma permanente sus documentos de
conducir, de identidad.

m) Todo trabajador debe asistir a cursos y reuniones de capacitacion cuando la Fundacién lo estime
necesario.

n) Todo trabajador deberd conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emita la Fundacion,
para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales a que se refiere la Ley N° 16.744 y sus
decretos complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados con labor que debe
efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de la Fundacién.

o) Cumplir con las instrucciones, reglamentos y demas medidas de seguridad y salud establecidas
legalmente y colaborar con la entidad empleadora en la gestién de los riesgos laborales.

p) Participar en las actividades preventivas de la entidad empleadora.

g) Cooperar y participar en la investigacion de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales
dispuesta por la entidad empleadora, el Departamento de Prevencién de Riesgos, el Comité Paritario, el
organismo administrador de la ley N° 16.744 o las entidades competentes.
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r) Proteger y cuidar los elementos y equipos de proteccidn que se le proporcionen de conformidad a la
normativa vigente.

s) Usar correctamente y conservar los equipos de trabajo entregados para uso de las personas
trabajadoras.

t) Comunicar los peligros presentes en el lugar de trabajo, como todo desperfecto en los medios de trabajo
que afecten la seguridad de las personas trabajadoras.

u) Informar, dentro del mas breve plazo, la ocurrencia de situaciones de riesgo grave e inminente por las
gue haya debido interrumpir sus labores.

v) Informar oportunamente todos los sintomas o dolencias que sufran y que puedan originarse en el
ejercicio de sus labores y en las condiciones y entornos de trabajo.

w) Observar las disposiciones de las normas del transito, cuando con motivo de su desempefio laboral
deban conducir vehiculos motorizados, especialmente aquellas normas referidas a la velocidad maxima
y a la observancia de las sefiales de seguridad vial. Asimismo, el Reglamento Interno establecera las
obligaciones de las personas encargadas de velar por el estado mecdanico de los vehiculos motorizados
antes de iniciar la conduccion.

x) Colaborar y observar las politicas de prevencion y control de los factores de riesgos asociados al
consumo de alcohol y drogas en los lugares de trabajo, que la entidad empleadora haya implementado
de acuerdo a la normativa vigente.

CAPITULO IX: PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES
Articulo 243°: Queda prohibido a todo el personal de la Fundacidn:

a) Encender fuego en lugares de trabajo, salvo en recintos donde esté establecida la calefaccion y en el
laboratorio, siempre que no esté cerca de elementos combustibles o inflamables, tales comopinturas,
diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno o acetileno, parafina, bencina, etc. Aunque se
encuentren vacias.

b) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le corresponden para
desarrollar su trabajo habitual.

c) Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o
herramientas, sin haber sido expresamente autorizado y encargado para ello.

d) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la Fundacién como de sus compafieros de trabajo.

e) Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no estd autorizado y/o capacitado, o cuando esta en
estado de salud deficiente.

f) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacidn, extraccién, calefaccion,
desagiies, equipos computacionales, etc.

g) No proporcionar informacidn en relacién con determinadas condiciones de seguridad en la o las
oficinas o en accidentes que hubieren ocurrido.

h) Romper, rayar, retirar o destruir informacion que la Fundacién haya colocado en sus dependenciasu
otras.

i) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la Fundacidon publique para
conocimiento o motivacion del personal.

j)  Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a la Fundacién o asignados a algun
otro compafiero de trabajo.
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k) Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro del recinto de la Fundacién, aunque estos no sean
dirigidos a persona alguna.

[) Efectuar, entre otras, algunas de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas o el autorizado
para hacerlas: alterar, cambiar o reparar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos y otros

m) Utilizar la guillotina, sin realizar la capacitacion de uso de la herramienta, debido al alto riesgo de corte.
Solo se podrad utilizar por personal capacitado con el “Instructivo para uso Guillotina Manual”contenido
en el ANEXO N°06, el cual debe quedar firmado por el trabajador.

n) Ejecutar toda forma de violencia o acoso en el trabajo.

o) Elconsumo de alcohol y de drogas, estupefacientes o sustancias sicotrdpicas ilicitas o la ejecucién de las
labores bajo los efectos del alcohol o drogas.

p) La manipulacién indebida de los dispositivos de seguridad y de proteccion.

g) La destruccion, retiro o dejar inoperantes sefiales, elementos y dispositivos de seguridad e higiene
instalados por la entidad empleadora.

r) La operacion o intervencion de maquinarias o equipo sin autorizacion

s) Elconsumo de alimentos en los lugares de trabajo no autorizados.

t) Fumaren aquellos lugares y espacios de trabajo no habilitados para tal fin de conformidad a la ley.

CAPITULO X: ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL, SELECCION, USO Y MANTENCION

Articulo 244°: Se entenderd por elemento de proteccién personal todo equipo, aparato o dispositivo
especialmente proyectado y fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos
especificos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales. De conformidad al Art. 1 D.S N° 173 Minsal
1982.

Articulo 245°: La Fundacidn deberd proporcionar a sus trabajadores, libres de todo costo y cualquiera sea la
funcién que éstos desempefien en la Fundacién, los elementos de proteccién personal que cumplan con los
requisitos, caracteristicas y tipos que exige el riesgo a cubrir y la capacitacién tedrica y prdctica necesaria para
su correcto empleo debiendo, ademas, mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte el
trabajador debera usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo. De conformidad al
Art. 82 del Cédigo Sanitario, Art. 68 de la Ley N° 16.744 y Art. 53 D.S N° 594,

Articulo 246°: Los elementos de proteccidn personal que entregue la Fundacién para ser usados en los lugares
de trabajo sean éstos de procedencia nacional o extranjera, deberan cumplir con las normas y exigencias de
calidad que rijan a tales articulos segun su naturaleza, de conformidad a lo establecido en el D.S N° 18 Minsal,
sobre Certificacion de Calidad de Elementos de Proteccién Personal contra Riesgos Ocupacionales.

Articulo 247°: En caso de pérdida o deterioro culpable o doloso del elemento de proteccidon entregado por la
Fundacion, que estén debidamente comprobados, el valor de la reposicién sera descontado de la remuneracion
del trabajador y/o de la liquidacion que se efectiie con motivo de la terminacion de su Contrato de Trabajo, en
conformidad al Art. 58 inciso 2° del Cédigo del Trabajo.

Articulo 248°: Los jefes directos serdn responsables de la supervisién y control del uso oportuno y correcto de
los elementos de proteccidn, motivando o instruyendo al trabajador sobre la importancia de utilizarlos. El jefe
directo debera detectar y dar solucién a situaciones en que el trabajo que se efectle necesite el uso de algun
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elemento de proteccién no considerado dentro de los existentes.

Articulo 249°: Los elementos de proteccidon personal proporcionados por la Fundacion a sus trabajadores son de
propiedad de la Fundacién y no podran ser vendidos, canjeados o sacados fuera del recinto o unidades en que
laboren, salvo que la faena o las labores encomendadas al trabajador asi lo requieran. La conducta contraria
constituird una infraccién grave a las obligaciones que impone el Contrato de la Fundacion.

Articulo 250°: El trabajador deberd usar el equipo de proteccién que proporcione la Fundaciéon cuando el
desempenfio de sus labores asi lo exija. Sera obligacion del trabajador dar cuenta en el acto a su jefe inmediato
cuando no sepa usar el equipo o elemento de proteccion.

Todo trabajador debera informar en el acto al jefe inmediato si su equipo de protecciéon ha sido cambiado,
sustraido, extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicién.

Articulo 251°: El trabajador debe conservar y guardar los elementos de proteccidon personal que reciba en el lugar
y en la oportunidad que indique el jefe inmediato o lo dispongan las Normas de Seguridad o Reglamentos.

Los elementos de proteccion personal son de uso personal e intransferible, prohibiendo su préstamo o
intercambio por motivos higiénicos.

Articulo 252°: Este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, considera la aplicacién de multa a los
trabajadores que no utilicen los elementos de proteccién personal que se les haya proporcionado. La aplicacion
de la multa se rige por lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo. De conformidad al Art. 154 N° 10 del Cédigo del
Trabajo, Art. 82 del Cédigo Sanitario y Art. 67° ley 16. 744.

CAPITULO XI: CONDICIONES ESPECIFICAS DE SEGURIDAD Y SALUD PARA EL TRABAJO A DISTANCIA O
TELETRABAJO

Articulo 253°: Los trabajadores que pactaron la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo tendrdn iguales
derechos y obligaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo que cualquier otro trabajador, salvo
aquellas adecuaciones que deriven estrictamente de la naturaleza y caracteristicas de la prestacién convenida.
De esta manera, se aplicaran las mismas disposiciones legales que a la sazdn se regulan para el caso de accidentes
del trabajo conforme a la normativa vigente y lo establecido en este reglamento, salvo que se trate de un
accidente doméstico. (Ley N°21.220 y Decreto N°18).

Se entiende por accidentes domésticos los accidentes producidos en la vivienda mientras se realizan actividades
propias del hogar, o que no se produzcan a causa o con ocasion del trabajo.

Articulo 254°: Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo:

a) Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores,
gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio del trabajador o en el

|
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lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la Fundacién, que se hubieren
acordado para la prestacion de esos servicios.

b) Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud que el puesto
de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacién de peligros y evaluacién de los
riesgos laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la asesoria técnica del Organismo
Administrador. Si el trabajador pactd que puede libremente elegir donde ejercera sus funciones, no sera
necesario contar con dicha matriz, no obstante, el empleador debera comunicar al trabajador, acerca de
los riesgos inherentes a las tareas encomendadas, las medidas de prevencion que deben observarse, asi
como los requisitos minimos de seguridad a aplicar para la ejecucion de tales labores.

c) Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondmicas de trabajo de acuerdo con las
caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores, los
equipos, las herramientas y materiales que se requieran para desempefiar la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo, asi como también evaluar los eventuales factores de riesgo psicosocial derivados
de la prestacién de servicios bajo esta modalidad, tales como aislamiento, trabajo repetitivo, falta de
relaciones interpersonales adecuadas con los otros trabajadores, indeterminacién de objetivos,
inobservancia de los tiempos de conexion o del derecho a desconexion, proporcionando al trabajador el
instrumento de autoevaluacién desarrollado por el Organismo Administrador.

d) En base a Matriz de Riesgos realizada, que debe ser informada al organismo Administrador, desarrollar
un programa de trabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a implementar,
su plazo de ejecucién y las obligaciones que le asisten al trabajador en su puesta en marcha, asi como
también, las medidas inmediatas a implementar.

e) En base a Matriz de Riesgos realizada, el Empleador debera dentro del plazo de 15 dias contado desde
la confeccion de la Matriz de Riesgos desarrollar un programa de trabajo que contenga, al menos, las
medidas preventivas y correctivas a implementar, su plazo de ejecucién y las obligaciones que le asisten
al trabajador en su puesta en marcha. Asimismo, el programa de trabajo deberd establecer las medidas
de ejecucion inmediata que deben ser implementadas por el Empleador. Estas medidas deberan seguir
el siguiente orden de prelacién:

e Evitar o Eliminar los riesgos;

e Controlar los riesgos en su fuente a través de medidas de ingenieria o técnicas;

e Reducir los riesgos al minimo posible, por medio de medidas organizacionales, administrativas,
que incluyan la elaboracidon de métodos de trabajo seguro; y

e proveer la utilizacion de elementos de proteccidon personal adecuados, mientras perdure una
situacion de riesgo residual, sin perjuicio de haberse aplicado una o mds de las anteriores
medidas en el orden sefialado.

f) Al inicio de la prestacion de los servicios, capacitar al trabajador e informar por escrito acerca de los
riesgos que entrafan sus labores, de las medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea
a trabajadores que prestan servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado previamente, o
bien, que éste sea elegido libremente por el trabajador. La informacidon minima que deberd entregar:
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e Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las labores, entre
ellas:

o Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y procedimientos de
emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.

o Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacién, ventilacién, ruido vy
temperatura.

o Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.

o Mobiliario que se requiera para el desempefiio de las labores: mesa, escritorio, silla, segun el
caso.

o Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

o Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

e Organizacién del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de
desconexion. Si se realizan labores de digitacidn, debera indicar los tiempos maximos de trabajo y
los tiempos minimos de descanso que deberdn observar.

o Caracteristicas de los productos que se manipulardn, forma de almacenamiento y uso de
equipos de proteccién personal.

o Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergonémicos,
guimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segun corresponda.

o Prestaciones del seguro de la ley N°16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas.

g) Segun defina el programa preventivo, que no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacion
acerca de las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para desempefiar dichas
labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de minimo ocho horas) puede realizarla el
empleador o el Organismo administrador y debera incluir los siguientes temas:

e Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

e Efectos a la salud de la exposicidn a factores de riesgo considerando informacion de enfermedades
profesionales vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

e Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a las tareas
encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de un trabajador que presta servicios en un lugar
previamente determinado o en un lugar libremente elegido por éste, tales como ergondmicos,
organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los dispositivos, equipos de trabajos y elementos
de proteccién personal.

h) Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de proteccién personal
adecuados al riesgo que se trate de mitigar o controlar.

i) El empleador podrd establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de fumar, solo
mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello implique un riesgo grave
de incendio, resultante de la evaluacion de los riesgos.

j) Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia de las acciones
programadas vy, disponer las medidas de mejora continua que se requieran.
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k) Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud adoptadas, con la
periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo, mediante la aplicacidn de inspecciones
presenciales en el domicilio del trabajador o en los otros lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en
forma no presencial, a través de medios electrénicos iddoneos, siempre que, en ambos casos, no se
vulneren los derechos fundamentales del trabajador.

Estas inspecciones (presenciales o no) requeriran siempre la autorizacién previa de uno u otro, segun
corresponda. La negativa infundada para consentir esta autorizacion y/o la autorizacién al Organismo
Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o al
Organismo Administrador, podran ser sancionadas de conformidad al Reglamento Interno de la
Fundacion.

) El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que, previa
autorizacién del trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de trabajo
cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para estos efectos, el organismo
administrador deberd evaluar la pertinencia de asistir al domicilio del trabajador, considerando la matriz
de identificacién de peligros y evaluacién de riesgos. Si el organismo administrador constata que las
condiciones en las cuales se ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo ponen en riesgo la seguridad y
salud de los trabajadores, debera reescribir al empleador la implementacion de medidas preventivas y/o
correctivas necesarias para subsanar las deficiencias detectadas, las que igualmente deben ser acatadas
por el trabajador.

m) Respaldar documentalmente toda la informacidn vinculada a la gestion de los riesgos laborales que
efectue, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicion de la Inspeccion del Trabajo.

n) Informar por escrito al trabajador de la existencia o no de sindicatos legalmente constituidos en la
Fundacion en el momento del inicio de las labores. De constituirse posteriormente, el empleador debera
dar aviso dentro de los 10 dias siguientes de recibida la comunicacién.

0) Garantizar que el trabajador pueda participar en las actividades colectivas que se realicen, siendo de
cargo del empleador los gastos de traslado.

Articulo 255°: Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

a) Eltrabajador no podra, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni ejecutar
labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o de terceros a sustancias peligrosas o altamente
cancerigenas, toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a que se refieren los incisos
segundos de los articulos 5° y 42°, de decreto supremo 594, de 1999, del Ministerio de Salud. Ademas,
se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de silice cristalina y toda clase de asbestos.

b) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del alcohol y consumo de sustancias o drogas
estupefacientes o psicotropicas ilicitas.

Articulo 256°: Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:
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a) Aplicar el instrumento de autoevaluacién proporcionado por el Organismo Administrador, reportando a
su empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la informacién
proporcionada podra ser sancionada.

b) Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificaciéon de peligroy
evaluacion de riesgos.

c) Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con ello evitar,
igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y demds personas
cercanas a su puesto de trabajo.

d) Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal proporcionados por el
empleador, los que debera utilizarse sélo cuando existan riesgos residuales que no hayan podido evitarse
o limitarse suficientemente mediante las medidas ingenieriles o administrativas.

Articulo 257°: Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se pretende ejecutar o se
ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los trabajadores, debera
prescribir al empleador la implementacion de las medidas preventivas y/o correctivas necesarias para subsanar
las deficiencias que hubiere detectado, las que deberan, igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los
términos en que el aludido organismo lo prescribiera.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccidn del Trabajo, previa autorizacién del trabajador,
podra fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo en que se presta la
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.

Articulo 258°: El Empleador tiene la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entraian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de
trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

Los riesgos mads representativos a que pueden estar expuestos los trabajadores que se desempefian en la
modalidad de Teletrabajo o Trabajo a distancia, son los siguientes:

a) Al encontrarse con riesgos asociados a la exposicion al ruido, se debe procurar aislar fuentes de ruido
externo (trafico del vecindario, visitas de vecinos, nifios jugando, etc.)

b) Al encontrarse con riesgos asociados a caidas por falta de orden y aseo, se debe procurar mantener el
espacio de trabajo ordenado para evitar caidas y golpes. Ademds, se debe mantener el piso seco libre de
liguidos que pueden originar caidas.

c) Al encontrarse con riesgos asociados a las quemaduras por consumir alimentos o liquidos calientes, se
debe procurar evitar el consumo de alimentos o liquidos calientes mientras se esté trabajando, ya que
se pueden derramar y provocar quemaduras. Utilizar las pausas de trabajo para consumir alimentos.

d) Al encontrarse con riesgos eléctricos, se debe procurar que las conexiones de ldmparas, computador,
impresora y otros artefactos eléctricos deben estar en buenas condiciones y no ser intervenidos
(respecto a su disefio de fabrica). Los enchufes e interruptores deben estar en buenas condiciones de
uso (firmes en la pared y sin sefial de haberlos sobrecargados, derretido o manchados con color negro).
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e) Siexisten riesgos ergondmicos, se debe cumplir con las siguientes condiciones de salud y seguridad:

- Lasuperficie del mobiliario utilizado sea suficiente para acomodar todos los elementos de trabajo.

- Debe existir espacio suficiente para las piernas debajo de la superficie de trabajo.

- Los elementos de trabajo deben estar ubicados en el alcance normal del usuario (no se requiere
sobreesfuerzos para alcanzarlos).

- La parte superior de la pantalla debe estar ubicada en la linea visual horizontal del usuario,
manteniendo una distancia ojo-pantalla de entre 50 (cincuenta) cmy 70 (setenta) cm.

- Lasilla debe tener base firme, con apoya antebrazos y buenas condiciones generales.

- Elrespaldo de la silla debe ser firme, con apoyo dorsal y lumbar.

f) Si existen riesgos asociados al agotamiento, fatiga o pérdida de concentracion, se debe descansar entre
8 (ocho) a 10 (diez) minutos, cada 1 (una) hora de trabajo de digitacién intensa. Si el trabajador tiene
sintomas de agotamiento, fatiga o pérdida de concentracion, deber realizar una pausa que le ayude a
retomar la concentracién como, por ejemplo, una pausa activa (elongar musculatura demandada en la
digitacion, elongar cuello y espalda, caminar, etc.).

g) Si existen riesgos asociados a tension laboral, se debe procurar separar el trabajo de la familia. En
ocasiones, la familia suele ser objeto de tensidn laboral de la persona que realiza teletrabajo, puesto que
el dmbito laboral y el familiar estan unidos fisicamente y no se dispone del apoyo social que se encuentra
en una empresa.

h) Si existen riesgos asociados a iluminacidn, se debe procurar lo siguiente:

- La cantidad de luz existente (artificial mas natural) debe ser suficiente, permitiendo la lectura sin
dificultad.

- La iluminacion artificial (ldmpara, focos, tubos fluorescentes) deben estar firmes, limpios vy
funcionando sin parpadeos.

- Lailuminacién artificial (lampara o foco) debe ubicarse de manera que no genere sombra o exceso
de brillo o reflejo.

i) Siexisten emergencias, como las que se indican a continuacién, el trabajador deberd tomar las siguientes
medidas:

- Sismos: Definir la zona de seguridad. Mantener las vias de circulacién despejadas. El drea de trabajo
y en especial el lugar del escritorio debe estar libre de objetos que puedan caer desde alguna repisa
o mueble de pared.

- Incendios: El area de trabajo debe estar libre de material combustible acumulado tanto al interior
como al exterior del lugar asignado para teletrabajo. El trabajador no debe fumar mientras realiza
teletrabajo o trabajo a distancia.

j) Eltrabajador deberd procurar mantener acceso expedito a los siguientes nimeros de emergencias:

- Ambulancia: 131

- Bomberos: 132

- Carabineros: 133

- Asociacién Chilena de Seguridad (ACHS): Call Center 600 600 2247 / Rescate 1404

CAPITULO XII: DEL PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE LOS RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Articulo 259°: Los riesgos psicosociales son entendidos como todas las situaciones y condiciones del trabajo que
se relacionan con el tipo de organizacion, el contenido del trabajo y la ejecucidn de la tarea, los cuales tienen la
capacidad de afectar, en forma negativa, el bienestar y la salud (fisica, psiquica y/o social) de las personas y sus
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condiciones de trabajo. (MINSAL, 2017).

Articulo 260°: Las siguientes son dimensiones de riesgos psicosociales que pueden contener factores de riesgo a
los que se esté expuesto en la organizacion:

a) Carga de trabajo: Exigencias sobre trabajadores y trabajadoras para cumplir con una cantidad de tareas
en un tiempo acotado o limitado.

b) Exigencias emocionales: Capacidad de entender la situacion emocional de otras personas que suele
llevar a confundir sentimientos personales con los de la otra persona (cliente, usuario, alumno, paciente)
también exigencia de con de las propias emociones durante el trabajo.

c) Desarrollo profesional: Oportunidad de poner en practica, desarrollar o adquirir conocimientos y
habilidades en el trabajo.

d) Reconocimiento y claridad de rol: Reconocimiento respeto y rectitud en el trato de persona desde la
jefatura, incluye definicién de roles y responsabilidades.

e) Conflicto de rol: Sensacion de molestia con las tareas que se consideran incongruentes entre si, o por
estar fuera del rol asignado.

f) Calidad de liderazgo: Expresidon del mando en una jefatura manifestada en planificacién del trabajo,
resolucion de conflictos, colaboracién con subordinado y entrega de directrices de manera civilizada

g) Compaiierismo: Sensacion de pertenencia a un grupo o equipo de trabajo.

h) Inseguridad en condiciones de trabajo: Inseguridad ante cambios inesperados o arbitrarios en la forma,
tarea, lugares, horarios en que se trabaja.

i) Equilibrio entre trabajo y vida privada: Interferencia del trabajo con la vida privada o a la inversa.

j) Confianza y justicia organizacional: Grado de inseguridad o confianza hacia la institucion empleadora,
incluyendo la reparticién equitativa de tareas y beneficios y solucidn justa de los conflictos.

k) Vulnerabilidad: Temor ante el trato injusto en la institucion empleadora o antes represalias por el
ejercicio de los derechos.

[) Violenciay acoso: Exposicién a conductas intimidatorias, ofensivas y no deseadas.

Los factores de riesgo van acompaiiados de una serie de problemas de salud, entre los que se incluyen trastornos
del comportamiento y enfermedades psicosomaticas. Si es que el trabajador o la trabajadora estdn expuestos a
algun factor de riesgo psicosocial existiran una serie de sintomatologias a nivel individual y de la organizacion.
Quienes estan expuestos a riesgos psicosociales laborales podrian presentar consecuencias en el dmbito laboral
(despidos, abandono, presentismo, rotacion, cambio de funciones, etc.), ademds de también presentar
consecuencias como dafos en la salud fisica (enfermedades cardiovasculares, alteraciones gastrointestinales,
afecciones cutdneas, entre otras) y dafios en la salud mental (alteraciones de la conducta, de las capacidades
cognitivas, emocionales, etcétera).

Como medida protectora en la prevencién de riesgos psicosociales se creara un Comité paritario de aplicacion
del protocolo de riesgos psicosociales, segun lo referido por el protocolo de riesgos psicosociales. El comité de
aplicacion (CdA) implementara una etapa de sensibilizacién antes de la aplicacién de la encuesta, aplicara el
cuestionario CEAL-SM SUSESO al menos al 60% de quienes trabajan en la organizacién y determinaran el nivel
de riesgo y las acciones a planificar para disminuir los niveles de riesgo medio y alto, y para reforzar y potenciar
los niveles de riesgo bajo.

El objetivo principal de este protocolo es poder identificar la presencia y el nivel de exposicion de todos los
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trabajadores a los riesgos psicosociales. La Fundacion se obliga a evaluar los riesgos psicosociales a los que estdn
expuestos sus colaboradores con el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del MINSAL
(cuestionario CEAL-SM SUSESO), e intervenir si en la Fundacidn se presenta una enfermedad profesional de salud
mental, o un nivel de riesgo alto. La medicién de riesgo psicosocial laboral debe realizarse a nivel de centro de
trabajo. La Fundacidn realizard la medicién de riesgo psicosocial laboral utilizando el cuestionario CEAL-SM
SUSESO, siguiendo las normas y metodologia establecidas por la SUSESO.

La primera evaluacidn de riesgo psicosocial laboral debe realizarse cuando la Fundacion tenga seis meses desde
que cuente con trabajadores contratados y un minimo de 10 trabajadores. No obstante, el organismo
administrador o la autoridad puede instruir la evaluacién frente a la presentacién de una Denuncia Individual de
Enfermedad Profesional (DIEP) de posible origen laboral.

La Fundacion deberd conservar en cada centro de trabajo, como medio de verificacién, toda
la documentacidn que dé cuenta de la realizacion del proceso.

En aquellos lugares donde existan trabajadores con problemas de lecto-escritura, la Fundacion debera informar
dicha situacién a su organismo administrador, el que tendrd que asistir el proceso de evaluacidn, velando por la
correcta aplicacidn del cuestionario, la confidencialidad y anonimato de las respuestas.

Articulo 261°: La Fundacion, con la finalidad de proteger la salud de las personas trabajadoras se obliga a:

a) Evaluar los riesgos psicosociales a los que estan expuestos los trabajadores.

b) Contar con las medidas y acciones preventivas necesarias, destinadas a disminuir, controlar, mitigar y/o
eliminar los efectos de los hallazgos encontrados en el proceso de medicion.

c) Reevaluar cada centro de trabajo 2 afios contados desde el término de la uUltima evaluacidn, segun lo
dispuesto en el actual Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del Ministerio de
Salud.

d) Difundir el protocolo y los resultados de la evaluacidn entre sus trabajadores y trabajadoras junto con
dar cumplimiento a todas las indicaciones incluidas tanto en la circular 1448 del Ministerio de Salud,
Manual del Método Cuestionario CEAL-SM/SUSESO de la Superintendencia de Seguridad Social y sus
respectivas actualizaciones.

e) Considerar el instrumento para la Gestidn Preventiva de los Riesgos Psicosociales, elaborado por el ISP,
Resolucién Exenta N° 2580 del ISPCH-Minsal Aprueba el Documento “Instrumento para la Gestién
Preventiva del Riesgo Psicosocial en el Trabajo” Elaborado por el Departamento de Salud Ocupacional
del ISP.

Articulo 262°: La aplicacion tiene siete pasos. Estos deben cumplirse en su totalidad para considerar que el
proceso se realizd de forma correcta, dispuestos de la siguiente manera:

|
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anélisis. Disefio de
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Articulo 263°: El comité de aplicaciéon (CdA), deberad ser paritario en cuanto a la representacién de los
trabajadores y de la parte empleadora. Este CdA debe tener como minimo cuatro integrantes y como maximo,
diez, debiendo siempre estar compuesto por las siguientes personas (y sus subrogantes):

P Representante(s) de los trabajadores del Comité Paritario de I ~

Higiene y Seguridad L Representantes de
. o "~ | trabajadores/as

P Representante(s) del o los sindicatos (de no existir sindicato, el 9 : )

representante deberad ser elegido envotacién por los trabajadores) |
4 s

Representante(s) del area de RR.HH . Representantes del
Encargado de prevencién de riesgos u otro que el empleador empleador
determine » 4

Articulo 264°: Son funciones del comité de aplicacién (CdA):

a) Definir cronograma o carta Gantt. (7 etapas).

b) Definir el formato de la aplicacién del cuestionario (papel o electrdnica).
c) Determinar el periodo de aplicacion.

d) Definir las unidades de analisis.

e) Adaptar el cuestionario en las secciones pertinentes.

f) Definir formay contenido de la campafia de sensibilizacion.

g) Asegurar que la difusion y sensibilizacién llegue a todos los trabajadores.
h) Resguardar las condiciones de anonimato y confidencialidad que exige el método.
i)  Monitorear el proceso de aplicacion.

i) Analizar y discutir los resultados.

k) Informar los resultados a todos los trabajadores/as.

[) Informar los resultados al respectivo Organismo Administrador.

|
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m) Asegurar que exista participacion de los trabajadores/as en las propuestas de las medidas de
intervencion.

n) Definir la urgenciay el orden de las medidas de intervencién.

o) Informar las medidas de intervencion a los trabajadores/as.

p) Asegurary monitorear laimplementacién de las medidas de intervencién definidas.

g) Informar alos trabajadores/as sobre las medidas cumplidas y la razén de su aplicacion.

CAPITULO XIiI: DEL USO INTENSIVO DE LA VOZ DE ORIGEN LABORAL

Articulo 265°: Conforme a lo establecido en el articulo 19 N°14, del D.S. N°109, de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, constituye una enfermedad profesional la Laringitis con disfonia y/o nddulos
laringeos, cuando exista exposicién al riesgo y se compruebe una relacién causa - efecto con el trabajo.

Patologias de la voz producto de exposiciéon a agentes de riesgo ocupacionales, corresponde a un grupo de
enfermedades, cuya manifestacion clinica fundamental es la disfonia, son de origen profesional cuando existe
relacidn de causalidad directa con exposicidn a factores de riesgo suficientes en el puesto de trabajo.

Patologias de la voz producto de un accidente de trabajo corresponden a aquellas donde el trastorno se origina
en un evento puntual que ocurre a causa o con ocasién del trabajo. Por lo tanto, estos casos deben ser sometidos
al proceso de calificacidn de accidentes del trabajo.

Articulo 266°: Medidas de mitigacion de factores de riesgo para patologias de la voz de origen laboral:
1. Medidas generales aplicables a todos los trabajadores.
Dentro del listado que se presenta a continuacién, considerar las que apliquen al caso en particular:

a) Permitir al trabajador ingerir sorbos de agua con regularidad. en el ejercicio de su actividad.

b) Incorporar pausas breves, entre 3 a 4 por cada hora de uso de la voz.

c) Evitar que el trabajador desempefie su funcién en un ambiente ruidoso y/o contaminado (por ejemplo,
obras de construccién aledafias).

d) Disponer de un tiempo de colacién/almuerzo efectivo minimo de 30 minutos.

e) Disminuir carga vocal si el trabajador se encuentra cursando resfrio o cuadro respiratorio que no amerite
reposo médico.

f) Realizar acondicionamiento acustico del lugar de trabajo.

g) Realizar aislamiento acustico, en caso que las condiciones de ruido externo sean desfavorables.

h) Considerar apoyo electroacustico adicional.

2. Medidas especificas por actividad.

Ademas de las indicadas previamente, es necesario considerar las siguientes segin ambito o actividad
especifica que realice el trabajador(a):

a) Educacidn:
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- Permitir el uso de elementos de apoyo para llamar la atencién de los alumnos, como campanillas en
el aula o silbatos en patios y gimnasios.

- Uso de amplificacién para actividades de formacién o actos.

- Uso de amplificacion en el caso de auditorios.

- Uso de pistas musicales de apoyo en caso de actividades de canto.

- Distribuir los horarios de clases de manera homogénea durante la semana.

3. Documentos vinculantes:

e Protocolo Patologias De La Voz — SUSESO.

e D.SN°109Articulo 19 — SUSESO.

e Anexo N°24 "Evaluacion De Riesgo Para Patologias De La Voz" — SUSESO.

e Anexo N°25 "Medidas de mitigacién de factores de riesgo para patologias de la voz de origen
laboral"

CAPITULO XIV: DE LA PROTECCION A EXPOSICION A RADIACION UV DE ORIGEN SOLAR

Articulo 267°: La Ley N°20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras de la
capa de ozono”, en su Articulo N°19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184
del Cédigo del Trabajo y 67 de la Ley N°16.744, los empleadores deberdn adoptar las medidas necesarias para
proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacidén ultravioleta. Para estos
efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de la Fundacion, segun el caso, deberan especificar el
uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre
Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior serd
aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N°18.834 y N°18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 268°: Se consideraran expuestos aquellos trabajadores o trabajadoras sometidos a radiacién solar
directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las 10.00 y las 17.00 horas, y
aquellos que desempefian funciones habituales bajo radiacién UV solar directa con un indice UV igual o superior
a 6, en cualquier época del afio, segun lo establece el articulo 109 a. del Decreto Supremo N°594.

Articulo 269°: Los empleadores de trabajadores o trabajadoras expuestos (as) deben realizar la gestién del riesgo
de radiacién UV adoptando medidas de control adecuadas, segun lo dispuesto en Articulo 109 b del D.S. N°594.
Las medidas que deben adoptar al menos son:

a) Informar alos trabajadores sobre los riesgos especificos de la exposicién a la radiacion UV, incluyendo la
de origen solar indicando sus medidas de control, en los siguientes términos. "La exposicidn excesiva y/o
acumulada de radiacién ultravioleta de fuentes naturales o artificiales produce efectos dafiinos a corto
y largo plazo, principalmente en ojos y piel que van desde quemaduras solares, queratitis actinica y
alteraciones de la respuesta inmune hasta foto envejecimiento, tumores malignos de piel y cataratas a
nivel ocular."

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

c) Identificar los trabajadores expuestos; detectar los puestos de trabajo e individuos que requieran
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medidas de proteccidn adicionales y verificar la efectividad de las medidas implementadas.

Implementar las medidas especificas de control, segliin exposicion, siguiendo las indicaciones sefialadas
en la Guia Técnica de Radiacién UV de Origen Solar dictada por el Ministerio de Salud, cuyo orden de
prioridad van: 1.- Medidas de Ingenieria que puede ser realizar un adecuado sombraje de los lugares de
trabajo (ejemplos: techar, arborizar, mallas oscuras y de trama tupida, parabrisas adecuados), 2.-
Medidas administrativas, que si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colacion entre 13:00
y las 15:00 hrs. en lugares con sombraje adecuado, rotacién de puestos de trabajo con la disminucidn de
tiempo de exposicidn, entre otros; 3.- Elementos de proteccion personal, segun el grado de exposicion,
tales como gorros, lentes, factor de proteccion solar. Los bloqueadores, anteojos y otros dispositivos o
productos protectores de la quemadura solar, deberan llevar indicaciones que senalen el factor de
proteccién relativo a la equivalencia del tiempo de exposicién a la radiacidn ultravioleta sin protector,
indicando su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono.

Mantener un programa escrito de instruccion tedrico practico para los trabajadores, de duracidon minima
de una hora cronoldgica semestral, sobre el riesgo y consecuencias para la salud por la exposicién a
radiacién UV solar y medidas preventivas a considerar, entre otros.

Articulo 270°: Sobre las recomendaciones que disminuiria la exposicién dafiina a radiaciéon ultravioleta respecto
al personal que se debe desempeiiar ocupacionalmente en forma permanente al aire libre, se informan a lo
menos las siguientes consideraciones y medidas de proteccién.

a)

b)

d)

e)

f)

Proteger la piel expuesta principalmente en las horas de mayor radiacién, esto es entre las 10y 17 horas.

Disminuir el tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por la naturaleza de la actividad productiva
ello es dificultoso, se deben considerar pausas bajo techo o bajo sombra.

Aplicacidn de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposicion y repetirse en otras
oportunidades durante la jornada. Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al
comenzar el turno y cada vez que el trabajador o trabajadora transpire o se lave la parte expuesta. Es
necesario seguir las indicaciones planteadas en Guia Técnica de radiacidon UV de origen solar y considerar
la aplicacion de productos FPS 50+ para lugares con mayor albedo, con factores personales de mayor
riesgo como personas con fototipos de piel | y Il y segin faenas.

Usar proteccién para los ojos con filtro ultravioleta. En lugares con mucha reflectividad (nieve, arena,
agua, altitud, entre otras), las gafas o antiparras deben contar ademas con proteccion lateral, proteccion
certificada contra radiacién UV ANSI 97% de luz filtrada, idealmente de policarbonato, deben ser
neutros, sin poder prismatico, y el color no debe impedir la discriminacion de colores, y ademas proteger
del brillo incapacitante.

Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador o trabajadora, para que cubra la mayor parte del cuerpo.
Se sugiere seguir indicaciones de Guia Técnica de radiacién UV de origen solar.

Usar sombrero de ala ancha minima de 7 cms., jockeys de visera larga o casco que cubra las orejas,
sienes, parte posterior del cuello tipo legionario y proteja la cara. En caso de casco, utilizar visera con
filtro UV.
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Articulo 271°: Segun el indice UV sefalado por la Direccion Meteorolégica de Chile las medidas de proteccion a
seguir seran:

Indice de INDICE |

Radiacion UV g

INDICE DE RADIACION UV

NDICE

RIESGO DE EXPOSICION

EXTREMADAMENTE -

Proteccion maxima Requiere proteccion No requiere
Evitar Radiacion de medio dia Evitar Radiacion de medio dia proteccion
Usar ropa adecuada Usar ropa adecuada
Estar a la sombra y usar filtro solar Sidebe estar al sol, buscar la

sombra y usar filtro solar

CAPITULO XV: PROTOCOLO DE VIGILANCIA OCUPACIONAL POR EXPOSICION A FACTORES DE RIESGOS DE
TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS

Articulo 272°: La Fundaciéon se preocupara de evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos
musculoesqueléticos relacionados con el trabajo (TMERT), presentes en las tareas de los puestos de trabajo de
todas las areas, lo que se llevard a cabo conforme a las indicaciones establecidas en el Protocolo de Vigilancia
Ocupacional por Exposicidon a Factores de Riesgos de Trastornos Musculoesqueléticos del Ministerio de Salud,
aprobado mediante Resoluciéon Exenta N°327 del 05 de Marzo de 2024 del Ministerio de Salud.

Articulo 273°: Entiéndase como Trastornos Musculoesqueléticos, lesiones fisicas originadas por traumas
acumulados que se desarrollan gradualmente sobre un periodo de tiempo como resultado de repetidos
esfuerzos sobre una parte especifica del sistema musculoesquelético. También puede desarrollar por un esfuerzo
puntual que sobrepasa la resistencia fisioldgica de los tejidos, que componen el sistema musculoesquelético. Se
reconoce que la etiologia de las TME es multifactorial y en general se consideran cuatro grandes grupos de
riesgos:

a) Los factores individuales: Capacidad funcional del trabajador, habitos y antecedentes.
b) Los factores ligados a las condiciones de trabajo: Fuerza, posturas y repeticion.
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c) Los factores organizacionales: Organizacién del trabajo, jornadas, horarios, pausas, ritmo y carga de
trabajo.

d) Los factores relacionados con las condiciones ambientales de los puestos y sistemas de trabajo:
Temperatura, vibracion, entre otros.

Articulo 274°: La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacién directa de la
actividad realizada por el trabajador de acuerdo con lo establecido en el Protocolo de Vigilancia Ocupacional por
Exposicion a Factores de Riesgos de Trastornos Musculoesqueléticos, correspondiendo al empleador eliminar o
mitigar los riesgos detectados y debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estan expuestos,
las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan. Esta
informacion debera realizarse por escrito a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un trabajador a
un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los
lugares de trabajo.

Articulo 275°: Para efectos de los factores de riesgo de lesion musculo-esquelética de extremidades superiores,
las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

a) Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatémicas de hombro,
brazo, antebrazo, codo, muieca y mano.

b) Factores biomecanicos: Factores de las ciencias de la mecanica que influyen y ayudan a estudiar y
entender el funcionamiento del sistema musculo-esquelético entre los cuales se encuentran la fuerza,
postura y repetitividad.

c) Trastornos musculo-esqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las unidades musculo-
tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular.

d) Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de tiempo
que caracteriza la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el reinicio del ciclo
con las mismas acciones técnicas.

e) Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del proceso productivo
o la obtencién de un producto determinado dentro del mismo.

f) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segin metodologia
propuesta en la Guia Técnica del Ministerio de Salud.

La Empresa deberd evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos musculoesqueléticos de las
extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su empresa, lo que llevard a cabo
conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica que dictard al efecto el Ministerio de Salud
mediante decreto emitido bajo la férmula ““Por orden del Presidente de la Republica”.

Sobre la base de dichas evaluaciones, el empleador debera elaborar por escrito un programa de mejoramiento
para eliminar o mitigar los riesgos detectados. Este programa contemplara, a lo menos, medidas preventivas,
cronogramas de mejoras y medidas de supervisién y control identificando a los responsables de ejecutarlas.
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La empresa deberd capacitar a sus trabajadores sobre los riesgos causantes de trastornos musculoesqueléticos
de las extremidades superiores, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo. Esta capacitacion
debera realizarse a las personas involucradas cada vez que se asigne a un trabajador un puesto de trabajo
causante de dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los lugares de trabajo.

Los trabajadores deberan cumplir las medidas de prevencion de trastornos musculoesquelético de extremidades
superiores y los métodos de trabajo correcto que se indiquen y emplear los medios de proteccion en forma
correcta al ejecutar sus actividades.

CAPITULO XVI: DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES FRENTE A LA MANIPULACION MANUAL DE
CARGAS

Articulo 276°: Se entiende como manipulacién manual toda operacién de transporte o sostén de carga cuyo
levantamiento, colocacién, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios
trabajadores.

Articulo 277°: La Fundacion velard por que en la organizacién de sus actividades de carga se utilicen medios
técnicos; la automatizacién de procesos o el empleo de ayudas mecdnicas, a fin de reducir las exigencias fisicas
de los trabajos, tales como:

a) Carros plegables, carros de arrastre, transpaletas, etc.
b) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

Articulo 278°: La Fundacidn procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban formacién e
instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la ejecucion de trabajos
especificos. Para ello, confeccionard un programa que incluya como minimo:

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las formas de prevenirlos;
b) Informacion acerca de la carga que debe manejar manualmente;

c) Uso correcto de las ayudas mecdnicas;

d) Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y

e) Técnicas seguras para el manejo o manipulaciéon manual de carga.

Articulo 279°: Si la manipulacidon manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden usarse, no se permitira
gue ningun trabajador mayor de 18 afios opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga sera
modificada en la medida que existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacién debera
efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el reglamento que regula el peso maximo de carga humana, y en
la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga.

La Fundacidn organizara los procesos a fin de reducir lo méximo posible los riesgos derivados del manejo manual
de carga.
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Articulo 280°: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Los
menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin
ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos. Para estos trabajadores, el empleador deberd
implementar medidas de seguridad y mitigacidn, tales como rotacion de trabajadores, disminucidn de las alturas
de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula la carga. El detalle de la implementacién de
dichas medidas estarad contenido en la Guia Técnica para la Evaluacion y Control de los Riesgos Asociados al
Manejo o Manipulacién Manual de Carga.

La guia técnica fue aprobada mediante Resolucidon Exenta N° 22 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
constituye una herramienta que permitira mejorar la gestion de los riesgos asociados al manejo manual de carga,
tanto para la identificacidon, evaluacién y control de estos, estableciendo niveles de implementacion.

a) Guia Técnica Para La Evaluacidn Y Control De Riesgos Asociados Al Manejo O Manipulacién Manual De
Carga

b) Decreto Supremo N°63: Manejo manual de carga

¢) Resolucién Exenta N°22: Actualiza guia técnica de evaluacion y control de los riesgos asociados al manejo
o0 manipulacién manual de carga

Articulo 281°: Medidas Preventivas Frente a la Manipulacion Manual de Cargas.

a) Examinar la carga antes de manipularla: localizar zonas que pueden resultar peligrosas en el momento
de su agarre y manipulacion (aristas, bordes afilados, puntasde clavos, etc.)

b) Planificar el levantamiento: decidir el punto o puntos de agarre mas adecuados, déndehay que depositar
la carga y apartar del trayecto cualquier elemento que pueda interferiren el transporte.

c) Seguir cinco reglas basicas en el momento de levantar la carga: separar los pies hastaconseguir una
postura estable; doblar las rodillas; acercar al maximo el objeto al cuerpo; levantar el peso gradualmente
y sin sacudidas; y no girar el tronco mientras seestd levantando la carga (es preferible pivotar sobre los
pies).

d) Manejar una carga entre dos personas siempre que el objeto tenga, con independencia de su peso, al
menos dos dimensiones superiores a 76 cms; cuando unapersona tenga que levantar un peso superior al
permitido legalmente y su trabajo habitual no sea el de manipulacién de cargas; y cuando el objeto sea
muy largo y una sola persona no pueda trasladarlo de forma estable.

e) Situar la carga en el lugar mas favorable para la persona que tiene que manipularla, de manera que la
carga esté cerca de ella, enfrente y a la altura de la cadera.

f)  Utilizar ayudas mecdnicas, siempre que sea posible. En los alcances a distancias importantes se pueden
usar ganchos o varas. La hiperextensién del tronco se evita colocando escaleras o tarimas.

g) Transportar la carga a la altura de la cadera y lo mas cerca posible del cuerpo. Si el transporte se realiza
con un solo brazo, se deberan evitar inclinaciones laterales de la columna.

h) Para un trabajador sano y entrenado, el peso maximo permitido para manipulacion manual sera de
hasta los 25 kg.

i) Todo trabajador, que dentro de la naturaleza de sus funciones, esté la de manipular cargas en forma
manual, recibird la capacitacion y la informacién necesaria para disminuir los riesgos derivados de esta
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actividad, a fin de que se adopten las medidas de prevencién y proteccidn necesaria para evitar lesiones
musculoesqueléticas.

CAPITULO XVII: DE LAS NORMAS DE PREVENCION Y CONTROL DE INCENDIOS

Articulo 282°: Los trabajadores deben conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores de incendio
del sector en el cual desarrollan sus actividades, como asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo
obligaciéon de la Fundacion velar por la debida instruccion del personal al respecto.

Articulo 283°: Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar alarma inmediata
y se incorporara al procedimiento establecido por el Colegio para estos casos.

Articulo 284°: El acceso a los equipos extintores portatiles deberd mantenerse despejado y libre de cualquier
tipo de obstaculo.

Articulo 285°: Deberd darse cuenta a las jefaturas directas, inmediatamente después de haber ocupado un
extintor de incendio para proceder a su recarga.

Articulo 286°: No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables, tales como:
pinturas, diluyentes, elementos quimicos, parafina, bencina u otros productos inflamables.

Articulo 287°: En las emergencias, los trabajadores deberan colaborar con los encargados designados por el
Colegio, al evacuar con calma el lugar del siniestro.

Articulo 288°: La clasificacion y simbologia de los distintos tipos fuegos segln los materiales involucrados en la
combustion y formas de combatirlo, se describen a continuacion:

a) Fuegos Clase A: Son fuegos en materiales combustibles sélidos comunes, tales como: madera, productos
textiles, papel, cauchoy plasticos. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego
son Agua, Polvo Quimico Seco multipropdsito y espumas.

FUEGO CLASE A

b) Fuegos Clase B: Son fuegos en liquidos inflamables, liquidos combustibles, grasas de petréleo,
alquitranes, aceites, pinturas al aceite, disolventes, lacas, barnices, alcoholes, y gases inflamables. Los
agentes extintores mads utilizados para combatir este tipo de fuegos son PolvoQuimico Seco,
Anhidrido Carbdnico y Espumas.
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FUEGO CLASE B

c) Fuegos Clase C: Son fuegos en equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por seguridad
de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales como: Polvo
Quimico Seco y Anhidrido Carbdnico.

FUEGO CLASE C

d) Fuegos Clase D: Son fuegos en metales combustibles y sus aleaciones, tales como, magnesio, aluminio,
titanio, circonio, sodio, litio, y potasio. Los agentes extintores son especificos para cada metal.

XY

ot

FUEGO CLASE D

e) Fuegos Clase K: Son fuegos en artefactos de cocina que involucran medios de coccidon combustibles, tales
como: aceites y grasas vegetales o animales. Los agentes extintores son soluciones liquidas a base de
acetato de potasio.
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FUEGO CLASE K

Articulo 289°: Los extintores en base a agua son conductores de la electricidad, por lo tanto, no deben emplearse
en fuegos Clase C (descritos en el articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que las
instalaciones no estan energizadas, desconectando los switchs o palancas en los tableros generales de
iluminacién y fuerza.

Articulo 290°: Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos que
sefiale el colegio, deberan ser sefializados como lugares en los que se prohibe encender fuego o fumar.

Articulo 291°: Para realizar el correcto y oportuno uso de los Extintores Portatiles en caso de emergencias, se
deberdn considerar las siguientes instrucciones:

Mantenga la calma, de lo contrario su accidn puede ser mas peligrosa que el mismo fuego.

El extintor sélo puede ser utilizado por personas que tengan conocimientos previos sobre su manejo.

Retire el extintor del lugar donde esté ubicado.

Tome el extintor de la manilla al trasladarlo. Una vez en el lugar, y sélo en ese instante, retire el seguro.

Nunca combata el fuego en contra del viento, asegurandose de no poner en riesgos su integridad fisica.

Apunte hacia la base de las llamas y presione la manilla para que se inicie el proceso de descarga, haga

un movimiento de abanico horizontal y/o vertical.

7. Completada la operacidn, haya o no extinguido el fuego, retirese del lugar y coordine con otra persona
la descarga de un segundo extintor.

8. Una vez utilizado, entregar el extintor a quien corresponda para su recarga y éste quede operativo
nuevamente.

9. Recuerde que los extintores estan disefiados para apagar fuegos incipientes.

ok wnNpeE

CAPITULO XVIII PROCEDIMIENTO FRENTE A EMERGENCIAS, CATASTROFES Y DESASTRES

Articulo 292°: La Fundacién contara con el disefio e implementacion de los Planes de Emergencias y Desastres /
Planes Integrales de Seguridad Escolar, considerando el contexto de la organizacidn, las necesidades, amenazas,
recursos, todas las posibles emergencias que puedan producirse, con sus respectivos procedimientos, plano que
incluya todas las instalaciones, zonas de seguridad, vias de acceso y de salida, lista actualizada de sustancias
peligrosas, equipos y elementos para combatir la emergencia, por ultimo simulaciones y simulaciones de
emergencias de manera periddica, de acuerdo con los lineamientos, metodologias y normativa del MINEDUC y
SENAPRED (EXONEMI) de conformidad al Art. 42 D.S N° 594 y Art. 53, 166, 177 y 190 D.S N° 43.

Articulo 293°: La Fundacién implementara las medidas necesarias para la prevencion de incendios con el fin de

|
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disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas combustibles y las fuentes de calor e
inspeccionando las instalaciones a través de un programa preestablecido. El control de los productos
combustibles incluird medidas como programas de orden y limpieza y racionalizacion de la cantidad de
materiales combustibles. De conformidad al Art. 44 D.S. N° 594,

Articulo 294°: La Fundacidn ante la existencia de algun riesgo de incendio mantendra la cantidad necesaria de
extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que se manipulen o se
almacenen. Los extintores cumpliran con los requisitos y caracteristicas que establece el D.S N° 44 del Ministerio
de Economia, Fomento y Turismo. Serd responsabilidad del empleador tomar las medidas necesarias para evitar
que los lugares de trabajo queden desprovistos de extintores cuando se deba proceder a dicha mantencién. De
conformidad a los Art. 45 al 51 D.S 594.

Articulo 295°: Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado sobre
la manera de usar los extintores en caso de emergencia. De conformidad al Art. 48 D.S. N° 594.

Articulo 296°: Los Trabajadores de la Fundaciéon deberan participar activamente en los ejercicios, simulaciones
o simulacros de emergencias, manteniéndose informados sobre los instructivos y manuales con que debera
contar cada uno de sus instalaciones. Al mismo tiempo, deberd estar dispuesto a participar en los programas de
entrenamiento sobre el uso de los extintores u otros equipos de proteccidon de incendios en los cuales sea
necesario instruir.

CAPITULO XIX: DE LAS SANCIONES POR INCUMPLIMIENTO A LAS NORMAS DE SEGURIDAD

Articulo 297°: Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de los trabajadores, éstos estaran sujetos a
sanciones disciplinarias por los actos u omisiones en que incurran, en contravencion de las normas de este
reglamento interno.

Tratandose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, los conceptos de multas se destinaran a otorgar
premios a los trabajadores delmismo establecimiento o faena, previo el descuento de un 10% para el fondo
destinadoa la rehabilitacion de alcohdlicos que establece el Art. 24° de la Ley N° 16.744.

Articulo 298°: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de las Normas de Higiene y Seguridad,
serdn sancionadas de acuerdo a su gravedad y estas son:

a) Amonestacion verbal.
b) Amonestacion por escrito.
c) Multa del 25% de la remuneracion diaria.

Sin perjuicio de lo anterior, la Empresa tendra la facultad de poner término al Contrato de Trabajo por causa
legal y perseguir la responsabilidad civil o criminal del culpable, cuando procediere.

Articulo 299°: Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento deben entenderse
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores, asi como los instructivos y
manuales de prevencidn de riesgos aprobados por la Gerencia del Empleador o las instrucciones emanadas del
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Organismo Administrador de la Ley 16.744, o de los Servicios de Salud, o de la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 300°: Para todo lo que no estd consultado en el presente Reglamento, tanto el Empleador como los
trabajadores se atendran a lo dispuesto en la ley 16.744, en sus decretos complementarios y en el Cédigo del
Trabajo.

Articulo 301°: La amonestacidn verbal o escrita, serd hecha al amonestado por su Jefe Inmediato, pudiendo esta
ultima imponerla el jefe de Departamento o el Gerente respectivo, quedando registrada en la carpeta personal
del trabajador.

Las multas se aplicardn por la gerencia respectiva oyendo previamente al afectado, quien podra formular sus
descargos por escrito, dentro del quinto dia habil requerido para ello. Si vencido el plazo no hubiere presentado
su defensa, deberd dejarse constancia del hecho en la resoluciéon que aplique la multa. Dicha resolucién sera
siempre escrita y se notificara personalmente al afectado, quien firmard una copia en sefial de tener
conocimiento de ella. Si se negare a firmar, se dejara constancia de ello por escrito.

El trabajador podra reclamar ante la Inspeccién del Trabajo que corresponda cuando le sea aplicada alguna
multa, segun lo dispone el articulo 153 del Cddigo del Trabajo, dentro del tercer dia de aplicada y notificada
dicha multa ante ese Organismo.

Articulo 302°: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debidé a negligencia
inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo, deberd aplicar una multa de acuerdo con el
procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario.
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TITULO 1lI: VIGENCIA Y DISTRIBUCION DEL REGLAMENTO INTERNO

Articulo 303°: El Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y sus modificaciones se dejaran en
conocimiento y disposicion de los trabajadores con treinta dias antes de la fecha en que comiencen a regir, y
fijarse, a lo menos, en dos sitios visibles del lugar de las instalaciones con la misma anticipacién. Deberd también
entregarse una copia a los sindicatos, a los Comités Paritarios o a los delegados de Seguridad y Salud en el Trabajo
existentes en la Fundacion. De conformidad al Art. 156 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 304°: La Fundacidn estara obligada a mantener al dia un Reglamento Interno de Orden, Seguridad e
Higiene en el trabajo, cuyo cumplimiento sera obligatorio para los trabajadores. La Fundacion debera entregar
gratuitamente un ejemplar del reglamento a cada trabajador. De conformidad al Art. 67 de la Ley N°16.744,
Decreto N° 44 y Cédigo del Trabajo.

Articulo 305°: El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad entrara en vigencia a contar del
dia 17 de Julio de 2025 y sustituird el anterior existente, pero se entenderd prorrogado automaticamente, si no
ha habido modificaciones u observaciones por Directorio Astoreca.

Articulo 306°: La distribucion de un ejemplar digital sera la siguiente:

a) Trabajadores de la Fundacion.

b) Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

c) Seremide Salud.

d) Direccién del Trabajo.

e) Organismo Administrador del Seguro - ACHS.
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ANEXO: N°01 - SENALES GRAFICAS DE SEGURIDAD

J t
via DE VIA DE ESCALERA DE ESCALERA DE
EVACUACION EVACUACION EMERGENCIAS EMERGENCIAS

+
2
3

PRIMEROS
AUXILIOS

ViA DE VIA DE ESCALERA DE ESCALERA DE
EVACUACION EVACUACION EMERGENCIAS EMERGENCIAS

ZONA DE
SEGURIDAD

)
R

VIA DE VIA DE DUCHA DE

SAUDADE EVACUACION EVACUACION EMERGENCIAS

EMERGENCIAS

Ammo PELIGRO PELIGRO PELIGRO DE PELIGRO DE
SUSTANCIA SUSTANCIA INTOXICACION ELECTROCUCION

SURTANI CORROSIVA BILOGICA

INFLAMABLE

/0

>
B>
>

PELIGRO PELIGRO DE PELIGRO PISO PELIGRO ALTA PELIGRO
APILAMIENTO ATRAPAMIENTO RESBALADIZO TEMPERATURA
EN ALTURA

Lo
>

PELIGRO ALTA

PELIGRO LLAVE DE
PRESION

CORTE DE GAS

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 146



ASTORECA

EXTINTOR

®

NO CORRER
EN ESCALERAS

®
@
®
,

NO TRASPORTAR
PERSONAS

<)
o
@
o

USO OBLIGATORIO
DE PROTECTOR
RESPIRATORIO

&
@
O
3y

USO EXCLUSIVO
PARA
DISCAPACITADOS

EXTINTOR
SOBRE RUEDAS

NO CORRER
EN PASILLOS

NO DESPERDICIAR
ELAGUA

USO OBLIGATORIO
DE PROTECTOR
AUDITIVO

USO OBLIGATORIO
DE PASAMANOS

s
1

RED HUMEDA

2
®

PROHIBIDO EL
INGRESO

NO INGERIR
ALIMENTOS

USO OBLIGATORIO
DE PROTECTOR
VISUAL

MANTENER
SILENCIO

Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025

EQUIPO DE
EXTINCION
DE INCENDIOS

NO APAGAR
FUEGO CON AGUA

NO FUMAR

USO OBLIGATORIO
DE GUANTES

LAVADO DE
MANOS
OBLIGATORIO

EQUIPO DE
EXTINCION
DE INCENDIOS

®

No Usar
Ascensores en Caso
de Emergencias

~
USO OBLIGATORIO

DE PROTECTOR
RESPIRATORIO

MANTENER ORDEN
Y LIMPIEZA



ASTORECA

ANEXO: N°02 - REGISTRO DE ENTREGA DE LA OBLIGACION DE INFORMAR SOBRE LOS RIESGOS LABORALES

REGISTRO Y TOMA DE CONOCIMIENTO
DE LA OBLIGACION DE INFORMAR SOBRE LOS RIESGOS LABORALES
(Decreto 44/2024)
V. 2.5 (Junio 2025 - Junio 2026)

De acuerdo a lo establecido en el Articulo N°15 del Decreto N°44 / 2024, que aprueba el nuevo Reglamento sobre
Gestidn Preventiva de los Riesgos Laborales para un Entorno de Trabajo Seguro y Saludable del Ministerio del

Trabajo y Previsidn Social; Subsecretaria de Prevision Social:

“La Fundacién debera garantizar que cada persona trabajadora, previo al inicio de las labores, reciba de forma
oportuna y adecuada informacidn acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas
y los métodos o procedimientos de trabajo correctos, determinados conforme a la matriz de riesgos y el

programa de trabajo preventivo regulados en el Decreto N°44.”

Declaro recibir y tomar conocimiento del Derecho a Saber u Obligacion de Informar sobre los Riesgos Laborales,
entregado por mi empleador, FUNDACION MARCELO ASTORECA CORREA - RUT: 71.635.600-0, / FUNDACION
SOCIAL ASTORECA - RUT: 65.065.995-3, donde se me indicaron los riesgos que entrafian mis labores, de las
medidas preventivas y de procedimientos de trabajo correctos. Ademds, declaro recibir una copia original del

documento.

RECIBIDO POR:

NOMBRE

RUT

CARGO

FECHA

Firma Trabajador

|
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad — 2025 148



ASTORECA

ANEXO: N°03 - REGISTRO DE ENTREGA REGLAMENTO INTERNO O.H.Y.S.

REGISTRO DE ENTREGA
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD
V. 2.5 (Junio 2025 - Junio 2026)

"Declaro recibir y tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, entregado por mi
empleador, FUNDACION MARCELO ASTORECA CORREA - RUT: 71.635.600-0, / FUNDACION SOCIAL ASTORECA
- RUT: 65.065.995-3, que se ha confeccionado en conformidad con lo dispuesto en el Cddigo del Trabajo, en la
Ley N°16.744 que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Decreto
N°44/2024 del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social, que Aprueba Nuevo Reglamento sobre Gestidn
Preventiva de los Riesgos Laborales para un entorno de Trabajo Seguro y Saludable. Ademas, declaro recibir una

copia original del documento.

NOMBRE

RUT

CARGO

FECHA

Firma Trabajador

|
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ANEXO: N°04 - CARGOS Y FUNCIONES DE LA FUNDACION ASTORECA
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ANEXO N°4: CARGOS Y FUNCIONES DE LA FUNDACION ASTORECA

I.  Cargosy funciones de la Fundacion Marcelo Astoreca Correa

ADMINISTRADOR (A)
I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Jefe de Servicios y Director(a)

e Supervisa a: ayudantes, secretarias, auxiliares, empresa externa de aseo, portero, junior,
enfermera, encargado de mantencién, soporte técnico.

e Tipo de Jornada: Seguln contrato

® Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de velar por la gestidon
administrativa del colegio en el ambito de los recursos humanos y por el funcionamiento
de la infraestructura y materiales del colegio.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Administrador(a), entre otras propias del
cargo, son:

1. Gestidon administrativa
a) Gestiona el ambito contable:

- Mantiene control del presupuesto del colegio, lleva registro de los egresos e informa sobre
el estado de este a la Direccién del colegio.

- Solicita los cheques y fondos de caja chica a la administracién y realiza la rendicién de
éstos.

- Realiza las compras de: alimentos, materiales necesarios para la mantenciéon del colegio
(ampolletas, pintura, etc.), materiales para el colegio (papeleria, material didactico entre
otros) y utiles escolares.

- Supervisa el estado y uso de los diferentes materiales y Utiles escolares del colegio.

b) Tramita las licencias médicas del personal del colegio:
- Presenta las licencias médicas recibidas en el colegio al sistema de salud correspondiente.

- Mantiene al dia la informacion laboral del personal del colegio en la planilla
correspondiente.
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Gestiona la relacion con la ACHS en cuanto a accidentes laborales.

c) Realiza tramites exigidos por instituciones publicas:

Gestiona la entrega y retiro de oficios y correspondencia del Ministerio de Educacion.
Realiza diversas tareas relacionadas a la rendicidn de bonos y otros pagos provenientes
del Ministerio de Educacion.

Realiza diversos tramites exigidos por instituciones externas.

Apoya la implementacién de los diferentes protocolos y planes exigidos por instituciones
externas.

d) Gestiona la recepcion de los aportes para materiales, corbatas e insignias:

Lleva un registro actualizado del aporte de materiales de los apoderados e informa a
administracion de la Fundacion.

Informa a los apoderados sobre aporte de materiales y registra los mandatos de compra
de los apoderados.

Recibe el dinero correspondiente al aporte y deposita en la cuenta corriente de la
Fundacidn.

Realiza la entrega de recibo a los apoderados.

e) Supervisa que se ejecute la gestidn de la Junaeb.

f) Supervisa que se ejecuten los planes y comités exigidos por instituciones externas, tales

como el Plan de Seguridad Escolar y Comité Paritario.

2. Gestidn de recursos humanos

a) Enrelacién a todo el personal:

Informa y resuelve dudas del personal sobre cotizaciones sociales, seguros, servicio de sala
cuna, entre otros.

Realiza informe de sueldos para administracidn central en el que detalla la informacién
que afecta los sueldos del personal.

Recoge las firmas de liquidaciones y planillas de pagos de bonos especiales y aguinaldos.
Apoya los diferentes procesos de ingreso y finiquito del personal.

Supervisa en forma periddica las funciones y tareas del personal a su cargo.

Vela por el cumplimiento de las funciones de su equipo en el horario establecido.
Coordina los reemplazos frente a las ausencias.

b) En relacién a los estudiantes:
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Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.
Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, premiaciones, etc.
Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.
Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

3. Gestion de Mantencidn y aseo del colegio

Supervisa en forma permanente la mantencidn, aseo y ornato del colegio.

Gestiona los servicios bdsicos del colegio (agua, gas, luz, entre otros)

Recibe solicitudes de reparacion de salas y otros espacios y responde oportunamente a lo
solicitado.

Anualmente, en el mes de octubre, presenta el presupuesto al director las necesidades de
mantencién y reparacion de las instalaciones para ser ejecutadas durante las vacaciones
de verano.

Presenta, al menos, tres presupuestos para la toma de decisiones frente a una necesidad.
Tiene especial cuidado en que los espacios de descanso y almuerzo de los docentes y
administrativos sean espacios agradables y acogedores.

Se asegura que todos los espacios del colegio se encuentren limpios, ordenados y aseados
Supervisa el buen funcionamiento de las empresas de aseo y seguridad, y es el nexo entre
el colegio y la empresa contratada.

4. Organizacion de actividades

a) Organiza el servicio de alimentacidn del colegio:

Gestiona los almuerzos semanales del directorio y los establecidos para el personal del
colegio.

Gestiona el servicio de café diario para todo el colegio.

Gestiona la alimentacidn para los diferentes eventos del colegio (dia del profesor,
desayunos, graduacion, fiestas patrias, etc.).

b) Asiste a la gestidn de todos los eventos del colegio y de la Fundacion Astoreca (como misas,

desayunos, reuniones, etc.)

c) Gestiona el traslado de los estudiantes a las actividades que se realizan fuera del

establecimiento.
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d) Gestiona el funcionamiento del quiosco del colegio:

Realiza las licitaciones para la adjudicacién y administracién del quiosco.
Vela por el buen funcionamiento del quiosco y el cumplimento de su reglamento.
Responde a la supervisién del Sesma.

ASESOR DE MATEMATICAS

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Sub director de ciclo

e Supervisa a: Docentes de matematicas del primer y segundo ciclo

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la Sub
direccién de ciclo, de laimplementacién y cumplimiento del proyecto curricular en el drea
de las matematicas del ciclo. Orienta y conduce el quehacer pedagédgico y formativo de
los docentes, acompainandolos en los disefios de actividades, estrategias, metodologias y
criterios de evaluacién.

Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Asesor de matematicas, entre otras

propias del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica:

a) Supervisa la elaboracidn, revision y adecuacion de planes y programas de estudio, mallas

curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales.

Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales de Matematicas.

Comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes, realizando un monitoreo
permanente de ellas.

Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales.

Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio usando las
calendarizaciones anuales.

Orienta y apoya a los docentes en la confeccidn de planificaciones de clases de modo de
cubrir todos los objetivos y habilidades requeridos.
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Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente, asegurdandose que éste incorpore dichas observaciones.
Mantiene registro digital de las planificaciones con la incorporacion de las observaciones
realizadas al docente.

Realiza observacion de clases a todos sus docentes, semanal o quincenalmente,
verificando la coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizdndose ademas en las
estrategias didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar,
discutiendo profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacion de la clase observada durante la misma semana, para ello se
redne con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Realiza la retroalimentacion segin el modelo de retroalimentacion efectiva.

Crea sistemas para asegurarse de que la retroalimentacién se traduzca en practicas
concretas.

Registra en la planilla de observacién los acuerdos adquiridos con el docente.

Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya
al docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los
altos estandares exigidos por la Fundacion.

Mantiene comunicacién y coordinacidn con la Subdireccién de ciclo para asegurar una
continuidad en la cobertura curricular.

Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacion, etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias de las metodologias
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacién de clases entre
pares.

Reemplaza a los docentes ausentes, en caso de ser necesario, y se asegura que se realice
la clase segun la planificacion definida.

Entrega al profesor flotante la planificacién correspondiente en caso de ausencia de un
docente.

Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
estudiantes que presentan NEE con el apoyo del equipo PIE o educadora diferencial.
Supervisa la muestra de trabajos de su ciclo en diarios murales, seglin calendarizacién.
Mantiene comunicacién y coordinacion con sus pares de los otros colegios Astoreca.

Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
mejorar el desempeiio de los estudiantes.



ASTORECA

Conoce el calendario de evaluaciones externas.

Coordina o realiza la aplicacion de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su
correccion y entrega de resultados, segun la calendarizacién entregada.

Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las
evaluaciones externas con los docentes que corresponda.

Realiza un andlisis en conjunto con los docentes, item por item, de los resultados de las
evaluaciones externas, con el fin de focalizar las areas deficientes y promueve el rediseiio
de las planificaciones.

Elabora, en conjunto con los docentes de su ciclo, el calendario interno de evaluaciones,
velando por un equilibrio en los tiempos de ensefianza y aprendizaje.

En la reunién quincenal de datos, genera discusion de los resultados obtenidos con los
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

Promueve estrategias de ensefianza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

Toma, en conjunto con los docentes, decisiones concretas frente al logro insuficiente de
las metas establecidas.

Determina, en conjunto con el equipo del PIE o educadora diferencial, los estudiantes
gue requieren apoyo especial por presentar NEE.

Reune y consolida la informacion de los estudiantes que son atendidos por los distintos
especialistas del colegio (PIE, educadora diferencial, fonoaudidlogo, psicélogo,
psicopedagogo entre otros).

Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, seguin necesidad.
Comunica los resultados de las evaluaciones externas al Director.

Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y
apoderados.

Genera un registro histérico de los resultados de las evaluaciones externas y establece
comparaciones.

Supervisa la elaboracién de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas
para la casa y trabajos grupales en funcion de mejores aprendizajes de los estudiantes.
Se asegura de la implementacion adecuada del Reglamento y manual de evaluacién.

Se reudne una vez al mes con el equipo PIE o educador diferencial para informarse del
trabajo y de los avances de los estudiantes que presentan NEE en la asignatura y se
asegura que dicha unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes,
en la salay en las evaluaciones.

Se relne una vez al mes con el psicélogo escolar para informarse de la situacién de los
estudiantes que reciben apoyo.

Se reline con el Sub director de ciclo semanalmente para informar acciones y resultados.
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c) Gestiona proyectos de innovacién pedagodgica y curricular.

Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del drea a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacidn propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las practicas pedagogicas.

Gestiona proyectos de innovacién educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

2. Ambito Gestion Formativa:

a) Promueve laimplementacion del programa de Fortalezas del caracter.

b)

Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de
Fortalezas del cardcter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun,
sentido de identidad y pertenencia al proyecto de la Fundacién

Apoya en la gestidn de la Convivencia Escolar

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

Supervisa (segun calendarizaciéon) en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.
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3. Ambito Gestiéon Administrativa

a)

b)

Administra los recursos de la asignatura de su ciclo.

Selecciona y jerarquiza los materiales didacticos que sus docentes necesitan.

En conjunto con la Sub direccién de ciclo selecciona los textos escolares para cada nivel
definidos por el MINEDUC.

Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacién, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su area.

Promueve la reutilizacién, adaptacién y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

Gestiona la sistematizacion centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

Gestiona los procesos de seleccidn, evaluacién y desarrollo profesional de los docentes
de su area.

Apoya el reclutamiento y seleccién de docentes de su area.

Utiliza los perfiles de competencias en la induccion y evaluacién de los docentes.
Implementa y revisa periédicamente un sistema de motivacion, incentivos vy
retroalimentacion de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Busca, crea y plantea al Sub director instancias de perfeccionamiento interno o externo
para los docentes.

Motiva y coordina la observacion entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgicas.
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre docentes.
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COORDINADORA EJCUTIVA DE DIRECCION

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Director
e Tipo de Jornada: Segun contrato
e Objetivo general del cargo: Es el profesional encargado de apoyar la gestion del director
del colegio en los ambitos administrativo, académico y formativo.
Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Asistente de Direccidn, entre otras propias
del cargo, son:

a) Maneja la plataforma NAPSIS y sistema SIGE:

Ingresa informacién del colegio al inicio del afio académico.

Completa y mantiene actualizada la ficha personal de cada estudiante en SINEDUC.
Designa el nimero de matricula de cada estudiante y hace entrega de éste a cada profesor.
Confecciona las planillas del libro de matricula.

Imprime los informes de notas de los estudiantes para las reuniones de apoderados segin
las fechas establecidas en el calendario escolar.

Realiza el proceso de finalizacién de afio en el SIGE (cierre de actas, se preocupa de que se
hayan subido las notas, la asistencia, los decretos de evaluacién, de ingresar las
asignaturas correspondientes a cada profesor, entre otros).

Revisa periédicamente la pagina de Comunidad Escolar o SIGE.

b) Calendariza actividades y define horarios del colegio (antes de comenzar el afio escolar):

Organiza los turnos de almuerzo.

Define los turnos de patio.

Calendariza y comunica el uso de los murales, sugiriendo temas segun calendario
propuesto por el Mineduc y actividades internas del colegio.

Define las salas dispuestas para la toma de pruebas atrasadas, castigos, etc.

Elabora el calendario escolar considerando las disposiciones del Mineduc y las actividades
internas del colegio (presentacién fiestas patrias, dia del Alumno, entre otras).

Apoya a directora durante todo el afio:

Coordina los reemplazos (por ausencia o retraso) de los docentes en caso de inasistencia,
designando a un profesor flotante o ayudante y velando que tenga el material adecuado
para un reemplazo efectivo.

Participa semanalmente de reuniones con equipo directivo.
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Participa de reuniones semanales (dias lunes en la tarde) de los docentes tanto de basica
como de media.

Apoya el desarrollo y gestion del plan de convivencia del colegio en conjunto con el Sub
Director de Estudiantes.

Organiza y coordina eventos escolares especiales, como misas, graduaciones de fin de afio
y premiaciones.

Elabora y envia circulares informativas a los apoderados segun solicitud del Director.

d) Vela por la adecuada organizacién y desarrollo de las asambleas:

Designa a los dos docentes que se deben hacer cargo de cada asamblea.
Apoya la logistica de éstas, la instalacion del audio y otros.

e) Coordina las visitas culturales que realizard cada curso durante el afio (son previamente

definidas por los sub directores de ciclo):

Define con el profesor jefe de cada curso las fechas de las visitas culturales (2 por cada
curso).

Designa a un docente o ayudante que acompaniara a los estudiantes en la visita.

Realiza las autorizaciones de los estudiantes por medio de una comunicaciéon que el
apoderado debe firmar para permitir que su hijo salga del colegio.

Avisa a la administradora la fecha y hora de la salida cultural (la administradora contrata
los buses).

Elabora la ficha de solicitud de visita cultural para enviar a la Provincial de educacién y la
entrega en Secretaria de Direccidon para que sea enviada.

Coordina la salida del colegio, el traslado en buses y la recepcidn en el lugar que se visita.

f) Brinda apoyo general a los docentes:

Prepara material para las reuniones de apoderados.

g) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados, administrativos y estudiantes.
Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones,
etc.
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ASISTENTE DE ESTUDIANTES

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Sub Director de estudiantes

e Tipo de Jornada: Segun contrato

® Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de asistir al Sub Director de
estudiantes en su tarea de velar por fortalecer la cultura del colegio y que se cumplan las
normas y procedimientos establecidos.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Asistente de Estudiantes, entre otras
propias del cargo, son:

1. Cultura escolar
a) Asiste en la promocion vy establecimiento de una cultura positiva:

- Apoya en el establecimiento de acciones que aseguren la implementacion de una cultura
positiva, estructurada, orientada al logro y creativa.

- Promueve el desarrollo de las Fortalezas del caracter en los estudiantes.

- Apoya en el proceso de aseguramiento del cumplimiento de las altas expectativas de
comportamiento y los estandares de cultura escolar tanto en el interior del colegio como
en actividades realizadas al exterior de éste.

- Apoya en el aseguramiento de que en toda celebracidn, rito y ceremonia que se realizan
en el colegio se establezca y transmita la cultura escolar.

- Revisa los libros de clases.

- Apoya en que los murales y letreros del colegio refuercen la cultura escolar.

- Apoya en la Implementacion del sistema de Puntos Astoreca.

b) Asiste para generar un adecuado funcionamiento de la cultura escolar:

- Estd presente y visible durante toda la jornada escolar para lograr una cultura escolar
excepcional.

- Recibe alos estudiantes en la mafana y verifica cumplimiento de expectativas (uniforme,
presentacidn personal, puntualidad, etc.)
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- Detecta estudiantes que, durante el horario de entrada al colegio, presenten cambios de
animo evidentes y que requieran ser apoyados durante ese mismo dia por el psicélogo
escolar, voluntarias de familias o profesional competente.

- Supervisa desayunos, almuerzos, transicién de clase a clase, salida y entrada al colegio,
promoviendo una adecuada Convivencia Escolar, un trato adecuado y respetuoso entre
los estudiantes y el cumplimiento de rutinas, reglas y procedimientos.

- Circula en forma proactiva por las salas y pasillos, previniendo situaciones de disciplina de
los estudiantes.

- Gestiona la logistica asociada a los procedimientos de materiales, compras, entre otros.

- Es visible en todos los momentos de recreo, promoviendo una convivencia respetuosa
entre los estudiantes.

- Lleva un registro del cumplimiento de la supervision de patios.

- Supervisa a los docentes que estan cuidando los momentos de recreo de los estudiantes y
propone acciones que promuevan una convivencia respetuosa y amable.

- Lleva un registro de los atrasos de los estudiantes al inicio de la jornada, después de recreo
y en horas intermedias.

- Promueve el programa asistencia diaria de los estudiantes.

c) Supervisa la convivencia de los estudiantes en el colegio:

- Supervisa el estudio dirigido y trabajos de reflexion de estudiantes durante la jornada
escolar en acuerdo con las medidas formativas establecidas en el RICE.

d) Apoya en la formacidn de los estudiantes en otras areas:

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

2. Apoya los procesos de denuncias ante la Superintendencia
- Apoya en la recoleccion de la informacién de los profesionales relacionados con la
situacion del estudiante en situacién de expulsidén o cancelacién de matricula, para que el
Comité de Convivencia tome las decisiones correspondientes.
- Apoya en la implementacién y seguimientos de Protocolos de Acoso Escolar.

3. Relaciéon con otros miembros de la comunidad escolar

- Sereune periédicamente con el Sub Director de estudiantes y Coordinador de estudiantes.
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TECNICO/ASISTENTE DE PARVULOS

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Sub Directora de ciclo
Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el personal que asiste y apoya a la Educadora de Parvulos
en la ejecucion de las actividades educativas, mientras se encuentren los parvulos en el
establecimiento.

1. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Asistente/ Técnico en Parvulos, entre otras
propias del cargo, son:

1. Ambito Gestién Académica

- Participa en las instancias de perfeccionamiento continuo, especialmente las dos primeras
semanas de enero.

- Realiza las tareas y acciones necesarias para lograr un ambiente adecuado de aprendizaje
en la sala de clases apoyando a la educadora y docentes para alcanzar los objetivos y metas
propuestas con sus estudiantes. Por ejemplo; revision de cuadernos, correccidon de
evaluaciones, atencién personalizada con los estudiantes que lo requiera, etc.).

- Apoya a la educadora en todos los dmbitos que se requieran.

- Prepara material necesario para la realizacidn de las clases a solicitud de la educadora.

- Supervisa las actividades de los estudiantes en ausencia transitoria de la educadora.

- Apoya la evaluacién permanente los aprendizajes promoviendo el logro de los objetivos
esperados.

- Apoya a la educadora en la formacién de habitos, sociales, de higiene y alimentacién.

- Apoya a la educadora en la formacién de la autonomia de los estudiantes.

- Informa ala educadora en forma oportuna, situaciones relevantes de los parvulos, familia
u otros integrantes de la comunidad educativa.

- Efectla control permanente de las necesidades basicas (alimentacidn, higiene, cuidado)
de los nifios, para satisfacerlas de manera oportuna y adecuada.
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2. Ambito Gestién Administrativa
a) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

- Supervisa, en los momentos de recreo de los estudiantes, los patios a fin de utilizar esos
espacios en la implementacién de acciones que permitan y promuevan una mejor
convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado trato entre ellos.

- Supervisa a los estudiantes durante las instancias de alimentacién u otro tipo de
actividades.

- Asiste a los estudiantes en sus necesidades de higiene.

- Participa de las asambleas, apoyando la organizacidn de éstas cuando sea requerido por
la educadora.

- Se reune semanal o quincenalmente con la educadora con el fin de planificar las tareas
semanales.

c) Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio:

- Acompaiia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del colegio
(salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).

3. Ambito Gestion Formativa
a) Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas
- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.
- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen

comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.
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ASISTENTE/AYUDANTE DE BIBLIOTECA

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Encargado de biblioteca

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Apoyar la gestion del Encargado de biblioteca en el dmbito
administrativo y pedagégico.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Asistente de Biblioteca, entre otras
propias del cargo, son:

a) Apoya al encargado de biblioteca en la organizacidon y disponibilidad del material

bibliografico para que sea de facil acceso para la comunidad educativa:

Mantiene la sefialética de normas en la biblioteca.

Efectua los préstamos y devolucion del material.

Prepara y repara el material (forrar, clasificar y ordenar los libros).

Lleva el registro de usuarios y aplica sanciones por atraso, deterioro o pérdida del material
bibliografico.

Mantiene diariamente ordenadas las estanterias para facilitar la busqueda de libros.
Repone en las estanterias el material que haya sido devuelto durante la jornada.

Vela por la adecuada mantencién de los recursos complementarios que hay en la
biblioteca (computadores, impresora, material audiovisual, etc.) e informa en caso de
desperfecto.

Cotiza libros e insumos del drea.

Conoce el sistema de clasificacion Dewey y el proceso de incorporacion de material nuevo
para ingresar el nuevo material.

Conoce el proceso de automatizacion de la biblioteca a través del Sistema de
Administracién Escolar. Ej. SINEDUC.

Repone en las estanterias el material que haya sido devuelto durante la jornada.

Informa sobre las necesidades de aseo y mantencidn al Administrador del colegio.

Apoya al encargado de biblioteca en el desarrollo de las actividades de la “hora de
biblioteca” con los estudiantes de prekinder a 8° basico.

b) Supervision de estudiantes:
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Vela por la disciplina y el buen comportamiento de los estudiantes en el recinto de la
biblioteca, en especial, durante los recreos y los momentos de mayor congestién.

Apoya a los estudiantes con sus tareas al término de la jornada escolar e inculcar habitos
de estudio y de buen comportamiento.

Supervisar estudiantes en sala a solicitud de su superior, por ausencia transitoria de un
docente.

Colaborar con el cuidado de estudiantes y mantencion de la disciplina en asambleas, actos,
patios, etc.

c) Realizar reemplazos transitorios de otros administrativos

d) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, docentes,
apoderados, administrativos y estudiantes.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

Supervisa en los momentos de recreo de los estudiantes, la biblioteca a fin de utilizar esos
espacios en la implementacién de acciones que permitan el fomento lector y promuevan
una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado trato
entre ellos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO / JUNIOR SAN JOAQUIN

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador

e Tipo de Jornada: Segun contrato

o Objetivo general del cargo: Es la persona encargada de controlar |la entrada y salida del
personal docente, administrativo, estudiantes y publico en general que acude al
establecimiento, atendiendo y suministrando la informaciéon requerida por los usuarios,
garantizando un eficiente servicio de atencion al publico.

1. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Portero, entre otras propias del cargo,
son:

1. Area porteria:

- Orienta, atiende y controla la entrada y salida del publico, personal y estudiantes que
acuden al colegio.

- Coordina la apertura de puertas y toque de timbres, de acuerdo a los tiempos
reglamentados por el colegio

- Indica, conduce y anuncia a los visitantes a las oficinas.

- Suministra la informacidn pertinente a las personas que acuden a las diferentes oficinas y
dependencias.

- Entrega informacion relevante a los apoderados que consulten en porteria.

- Recibe, registra y controla los ingresos al establecimiento en un libro de control,
solicitando su Cédula de Identidad.

- Prohibe el ingreso de personas no autorizadas al establecimiento.

- Prohibe la salida de estudiantes no autorizados.

- Registra en el libro de retiro de estudiantes autorizados, la salida de éstos.

- Respeta y hace cumplir los horarios de ingreso y salida.

- Mantiene un trato deferente, cordial y respetuoso con todas aquellas personas que hagan
su ingreso o salida del establecimiento.

- Mantiene limpio y en orden su sitio de trabajo.

- Cumple con las normasy procedimientos de seguridad integral establecidos por el colegio.

- Recepcionay registra los materiales que llegan al colegio, entregandosela a la persona que
corresponde y manteniendo en orden las bodegas.

- Retira la basura a la puerta designada para el retiro municipal de ésta.
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Mantiene a mano vy visible los teléfonos de emergencia: Carabineros, Investigaciones,
Bomberos, Ambulancia.

Realiza la apertura y cierre de las salas de clases y oficinas

Realiza labores de prevencion y aviso oportuno de situaciones que ocurran durante su
jornada.

Vela por la seguridad del establecimiento.

Supervisa el buen funcionamiento de la alarma y cdmaras de seguridad y es el nexo entre
el colegio y la empresa contratada.

Realiza labores de mantencion: Carpinteria, pintura, reparaciones, jardineria, entre otras,
segln solicitud del administrador.

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.

2. Area Junior

Lleva y trae documentacion relacionada con el Mineduc.

Realiza diligencias fuera del colegio tales como: pago proveedores, gestion de licencias
meédicas, tramites bancarios, retiro de documentacion, entre otros.

Realiza compras menores.

Entrega materiales a los docentes y administrativos.

Apoya la supervision de los estudiantes en el comedor y salida al término de la jornada
escolar.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ JUNIOR SAN JOSE

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador

e Tipo deJornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: es la persona encargada de realizar tramites
administrativos fuera del colegio y brindar apoyo administrativo dentro del
establecimiento.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Junior, entre otras propias del cargo, son:

- Llevay trae documentacion relacionada con el Mineduc.

- Realiza diligencias fuera del colegio tales como: pago proveedores, gestion
de licencias médicas, tramites bancarios, retiro de documentacién, entre
otros.

- Realiza compras menores.

- Entrega materiales a los docentes y administrativos.

- Apoya la supervisidn de los estudiantes en el comedor y salida al término de
la jornada escolar.

- Recepciona y registra los materiales que llegan al colegio, entregdndosela a
la persona que corresponde y manteniendo en orden las bodegas.

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad,
estudiantes, docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas,
actos, recreos, premiaciones, etc.

- Mantiene un trato deferente, cordial y respetuoso con todas aquellas
personas que hagan su ingreso o salida del establecimiento.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO/JUNIOR SAN JUAN

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador

e Tipo de Jornada: Segun contrato

o Objetivo general del cargo: Es la persona encargada de controlar la entrada y salida del
personal docente, administrativo, estudiantes y publico en general que acude al
establecimiento, atendiendo y suministrando la informacion requerida por los usuarios,
garantizando un eficiente servicio de atencién al publico. Ademads, es el responsable de
realizar tramites fuera del establecimiento.

Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Junior, entre otras propias del cargo, son:

1. Area Junior

Lleva y trae documentacion relacionada con el Mineduc.

Realiza diligencias fuera del colegio tales como: pago proveedores, gestion de licencias
meédicas, tramites bancarios, retiro de documentacién, entre otros.

Realiza compras menores.

Entrega materiales a los docentes y administrativos.

Apoya la supervision de los estudiantes en el comedor y salida al término de la jornada
escolar.

Recepciona material que llega al colegio.

2. Area porteria

Orienta, atiende y controla la entrada y salida del publico, personal y estudiantes que
acuden al colegio.

Coordina la apertura de puertas y toque de timbres, de acuerdo a los tiempos
reglamentados por el colegio

Indica, conduce y anuncia a los visitantes a las oficinas.

Suministra la informacidn pertinente a las personas que acuden a las diferentes oficinas y
dependencias.

Entrega informacién relevante a los apoderados que consulten en porteria.

Recibe, registra y controla los ingresos al establecimiento en un libro de control,
solicitando su Cédula de Identidad.
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- Prohibe el ingreso de personas no autorizadas al establecimiento.

- Prohibe la salida de estudiantes no autorizados.

- Registra en el libro de retiro de estudiantes autorizados, la salida de éstos.

- Respeta y hace cumplir los horarios de ingreso y salida.

- Mantiene un trato deferente, cordial y respetuoso con todas aquellas personas que hagan
su ingreso o salida del establecimiento.

- Mantiene limpio y en orden su sitio de trabajo.

- Cumple con las normasy procedimientos de seguridad integral establecidos por el colegio.

- Recepcionay registra los materiales que llegan al colegio, entregandosela a la persona que
corresponde y manteniendo en orden las bodegas.

- Retira la basura a la puerta designada para el retiro municipal de ésta.

- Mantiene a mano y visible los teléfonos de emergencia: Carabineros, Investigaciones,
Bomberos, Ambulancia.

- Realiza la apertura y cierre de las salas de clases y oficinas

- Realiza labores de prevencidn y aviso oportuno de situaciones que ocurran durante su
jornada.

- Vela por la seguridad del establecimiento.

- Supervisa el buen funcionamiento de las cdmaras de seguridad y alarma y es el nexo entre
el colegio y la empresa contratada.

- Promueve el programa de Fortalezas del cardcter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.

3. Area Mantencion

- Realiza trabajos de carpinteria, electricidad, gasfiteria, pintura, entre otros necesarios para
la mantener las instalaciones en forma adecuada.

- Realiza instalaciones de aparatos eléctricos o tecnoldgicos.

- Informa oportunamente las reparaciones necesarias al Administrador.

- Organiza procedimientos eficientes de reposicion de materiales y arreglos en las
dependencias del colegio velando siempre por los altos estdndares de funcionamiento,
orden y limpieza.

- Mantiene procedimientos eficientes para las contingencias diarias e imprevistas de aseo y
ornato del colegio en general.

- Colabora con el control de ingreso de los estudiantes en las entradas del colegio.

- Abre el estacionamiento de docentes.

4. Area Soporte Técnico

- Realiza la actualizacién periddica de los equipos tecnolégicos del colegio.
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Apoya a los distintos miembros de la comunidad escolar en el manejo de los equipos
tecnoldgicos.

Informa oportunamente a su jefe directo las fallas, pérdidas y extravios de algun equipo
tecnolégico.

Elabora un inventario anual de los equipos tecnoldgicos del colegio, informando su estado
y proponiendo soluciones.

Instala, en los lugares definidos, los equipos tecnoldgicos segun indicacién del
administrador.

Instala los equipos tecnoldgicos (data, computador, audio, entre otros) para las distintas
actividades que requiera el colegio y vela por su adecuada operacidn segun solicitud de la
direccion.

Esta a disposicion de los docentes y equipo directivo para el adecuado funcionamiento de
los equipos tecnoldgicos.

Informa a su superior directo en caso de acceso a paginas web y/o programas inadecuados
de cualquier miembro de la comunidad escolar.
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AUXILIAR DE ASEO
I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador
Tipo de Jornada: Segun Contrato

e Objetivo general del cargo: es el personal encargado de las labores de cuidado,
mantencién y limpieza del establecimiento y sus materiales.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Auxiliar de Aseo, entre otras propias del
cargo, son:

- Realiza aseo y orden en las salas y patios durante la jornada, especialmente después de
actividades pedagdgicas y recreos.

- Realiza y mantiene en forma sistematica el aseo y orden de todas las dependencias del
establecimiento, incluyendo los accesos al colegio, patios, banos, comedor de nifios,
comedor profesores, salas de profesores, oficinas, entre otros.

- Realiza la mantencién y aseo limpiando pisos y vidrios, barriendo, ordenando, etc.

- Apoyay ayuda en la preparacién de eventos (misas, celebraciones, etc.)

- Mantiene el servicio de café en la sala de profesores y oficinas, retirando en forma
permanente lo ya utilizado.

- Prepara el almuerzo para los profesores y Directorio.

- Estd al servicio de los docentes y equipo directivo en cualquier momento de la jornada
para asegurar que las instalaciones estén adecuadas para el trabajo con los estudiantes.

- Barre, recoge basura y vacia los basureros después de cada recreo.

- Limpia el comedor de estudiantes después de cada turno de almuerzo.

- Retira la basura diaria y la dispone en el lugar correspondiente

- Mantiene y cuida los materiales de aseo e informa oportunamente del deterioro y falta de
materiales acorde a su funcion, a la Direccion del establecimiento.

- Informa inmediatamente al Administrador de cualquier dafio, irregularidad o desperfecto
detectado en las instalaciones.

- Comunica oportunamente al Administrador los desperfectos o dafios causados por los
alumnos.

- Cuida y se responsabiliza del uso, conservacion de herramientas y maquinarias que se le
asignen.

- Apoya el Plan de Seguridad del establecimiento.

- Interactda y utiliza un lenguaje adecuado con los estudiantes.
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- Utiliza un lenguaje oral adecuado durante la jornada laboral, en relacidn a la misidon que
promueve el establecimiento educacional.

- Realiza trabajos de reparaciones menores que no requieren conocimiento técnico (toda
obra mayor debe ser ejecutada por personal especializado).

- Realiza cuando proceda, labores de porteria.

- Recoge todos los objetos encontrados luego de finalizada la jornada escolar y los entrega
a la persona encargada de las cosas perdidas.

- Acompafiia a los alumnos que sean derivados a sus domicilios o servicios de urgencia
cuando se le solicite.

- Se presenta adecuadamente con el uniforme limpio y ordenado.

a) Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

- Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios y bafios a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que
permitan y promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando
un adecuado trato entre ellos.
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AUXILIAR/ PORTERO SAN JOSE

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Administrador

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es la persona encargada de controlar la entrada y salida del
personal docente, administrativo, estudiantes y publico en general que acude al
establecimiento, atendiendo y suministrando la informacion requerida por los usuarios,
garantizando un eficiente servicio de atencion al publico.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Portero, entre otras propias del cargo,

son:

Orienta, atiende y controla la entrada y salida del publico, personal y estudiantes que
acuden al colegio.

Coordina la apertura de puertas y toque de timbres, de acuerdo a los tiempos
reglamentados por el colegio.

Indica, conduce y anuncia a los visitantes a las oficinas.

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

Entrega informacidn relevante a los apoderados que consulten en porteria.

Recibe, registra y controla los ingresos al establecimiento en un libro de control,
solicitando su Cédula de Identidad.

Prohibe el ingreso de personas no autorizadas al establecimiento.

Prohibe la salida de estudiantes no autorizados.

Registra en el libro de retiro de estudiantes autorizados, la salida de éstos.

Respeta y hace cumplir los horarios de ingreso y salida.

Mantiene un trato deferente, cordial y respetuoso con todas aquellas personas que hagan
su ingreso o salida del establecimiento.

Mantiene limpio y en orden su sitio de trabajo.

Cumple con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el colegio.
Recepciona y registra los materiales que llegan al colegio manteniendo en orden las
bodegas.

Recepciona, registra y entrega los materiales que llegan al colegio a la persona
correspondiente.

Mantiene a mano vy visible los teléfonos de emergencia: Carabineros, Investigaciones,
Bomberos, Ambulancia.

Realiza la apertura y cierre del colegio activando y desactivando el sistema seguridad.
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Realiza la apertura y cierre de las salas de clases y oficinas.

Realiza labores de prevencion y aviso oportuno de situaciones que ocurran durante su
jornada.

Vela por la seguridad del establecimiento.

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.
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AUXILIAR / PORTERO SAN JUAN
I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador
Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es la persona encargada de controlar la entrada y salida del
personal docente, administrativo, estudiantes y publico en general que acude al
establecimiento, atendiendo y suministrando la informacion requerida por los usuarios,
garantizando un eficiente servicio de atencién al publico.

1. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Portero, entre otras propias del cargo,
son:

1. Area porteria:

- Orienta, atiende y controla la entrada y salida del publico, personal y estudiantes que
acuden al colegio.

- Coordina la apertura de puertas y toque de timbres, de acuerdo a los tiempos
reglamentados por el colegio

- Indica, conduce y anuncia a los visitantes a las oficinas.

- Suministra la informacidn pertinente a las personas que acuden a las diferentes oficinas y
dependencias.

- Entrega informacion relevante a los apoderados que consulten en porteria.

- Recibe, registra y controla los ingresos al establecimiento en un libro de control,
solicitando su Cédula de Identidad.

- Prohibe el ingreso de personas no autorizadas al establecimiento.

- Prohibe la salida de estudiantes no autorizados.

- Registra en el libro de retiro de estudiantes autorizados, la salida de éstos.

- Respeta y hace cumplir los horarios de ingreso y salida.

- Mantiene un trato deferente, cordial y respetuoso con todas aquellas personas que hagan
su ingreso o salida del establecimiento.

- Mantiene limpio y en orden su sitio de trabajo.

- Cumple con las normasy procedimientos de seguridad integral establecidos por el colegio.

- Recepciona y registra los materiales que llegan al colegio manteniendo en orden las
bodegas.

- Recepciona, registra y entrega los materiales que llegan al colegio a la persona
correspondiente.

- Retira la basura a la puerta designada para el retiro municipal de ésta.
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- Mantiene a mano y visible los teléfonos de emergencia: Carabineros, Investigaciones,
Bomberos, Ambulancia.

- Realiza la apertura y cierre de las salas de clases y oficinas

- Realiza labores de prevencidn y aviso oportuno de situaciones que ocurran durante su
jornada.

- Vela por la seguridad del establecimiento.

- Supervisa el buen funcionamiento de las cdmaras de seguridad, de la alarma y es el nexo
entre el colegio y la empresa contratada.

- Realiza labores de mantencién: Carpinteria, pintura, reparaciones, jardineria, entre otras,
segln solicitud del administrador.

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,

docentes, apoderados y administrativos.

Colabora con el cuidado y supervisidon de la Convivencia escolar y el buen comportamiento

en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.

2. Area Mantencién:

- Realiza trabajos de carpinteria, electricidad, gasfiteria, pintura, entre otros necesarios para
la mantener las instalaciones en forma adecuada.

- Realiza instalaciones de aparatos eléctricos o tecnolégicos.

- Informa oportunamente las reparaciones necesarias al Administrador.

- Organiza procedimientos eficientes de reposicion de materiales y arreglos en las
dependencias del colegio velando siempre por los altos estandares de funcionamiento,
orden y limpieza.

- Mantiene procedimientos eficientes para las contingencias diarias e imprevistas de aseo y
ornato del colegio en general.

- Colabora con el control de ingreso de los estudiantes en las entradas del colegio.

- Abre el estacionamiento de docentes.

- Mantiene limpio y en orden su sitio de trabajo.

3. Area Jardineria:

- Mantiene en buenas condiciones las areas verdes mediante el riego manual y la
recoleccidon de basura en el area asignada tanto en la parte interior como exterior del
colegio.

- Barre, recoge y transporta basura de su area de trabajo, depositandola en lugares
establecidos.

- Realiza la poda de plantas y arboles en los periodos establecidos.

- Mantiene las tasas de los arboles con la tierra harneada y libre de malezas.

- Aplica fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas
cuando sea necesario.
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Instala y repara cercos alrededor de las areas verdes asignadas que asi lo requieran.
Siembra plantas ornamentales, drboles y pastos.

Prepara los equipos, materiales e implementos de trabajo, revisando el estado de éstos.
Reporta fallas o desperfectos de equipos e instalaciones de su drea de trabajo.

Realiza el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y accesorios.
Realiza otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del administrador.

4. Area Junior:

Lleva y trae documentacién relacionada con el Mineduc.

Realiza diligencias fuera del colegio.

Tramita licencias médicas.

Realiza compras menores.

Entrega materiales a los docentes y administrativos.

Apoya la supervision de los estudiantes en el comedor y salida al término de la jornada
escolar.

Recepciona material que llega al colegio.
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AYUDANTE

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo/Administrador

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Apoyar en los procesos académicos y administrativos del
colegio.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Ayudante, entre otras propias del cargo,
son:

a) Gestion del proceso de multicopiado:

- Sacar fotocopias y compaginar.

- Distribuir las fotocopias a quién corresponde.

- Informar cuando una de las maquinas presentan alguna falla y contactar al servicio técnico.
- Informar cuando el nivel de los suministros esta bajo y contactar al proveedor.

b) Supervision de estudiantes y apoyo a docentes:

- Promover el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos

- Acompafiar a cursos a visitas culturales fuera del colegio apoyando al docente encargado.

- Supervisar (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor Convivencia Escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

- Supervisar el comedor durante el desayuno y almuerzo de los estudiantes, segln
calendarizacién o solicitud de su superior.

- Supervisar la entrada y salida de los estudiantes, segun calendarizacion o solicitud de su
superior.

- Supervisar estudiantes en sala de clases a solicitud de su superior, por ausencia transitoria
de un docente.

- Colaborar con la supervision de estudiantes y mantencién de la disciplina en asambleas,
actos, patios, etc.

- Preparar material de docentes necesarios para la sala de clases, por ejemplo recortar,
pegar, termolaminar material, tipear guias o evaluaciones, etc.

- Colaborar con la supervision de los estudiantes en apoyo a la gestion del docente.
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c) Difusidn de informacién y apoyo en actividades:

- Apoyar en el traslado de mobiliario segun solicitud de su superior.

- Repartir y recolectar informacidn, circulares, materiales, libros de clases, etc. a solicitud
de la direccion del colegio.

- Colaborar con la gestidn y distribucion de los utiles escolares.

d) Realizar reemplazos transitorios de otros administrativos.
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CO PROFESOR
I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional de la educacién que apoya al docente
designado en la gestidon pedagdgica para lograr buenos resultados académicos y el
desarrollo de las Fortalezas del caracter en los estudiantes.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Co Profesor, entre otras propias, son:

1. Ambito Gestion Académica
a) Ambito Curricular

- Participa en las instancias de perfeccionamiento continuo, especialmente las dos primeras
semanas de enero.

- Realiza las actividades necesarias para lograr un ambiente adecuado de aprendizaje en la
sala de clases apoyando la gestidn del docente designado.

- Realizalas acciones que el docente requiera para alcanzar los objetivos y metas propuestas
con sus estudiantes, por ejemplo; revision de cuadernos, correccion de evaluaciones,
atencién personalizada con los estudiantes que lo requieran, etc.)

- Prepara material necesario para la realizacion de las clases definidos por el docente
designado.

- Reemplaza al docente designado o bien a otro docente del colegio, realizando clases
efectivas en ausencia de éste.

- Apoya la evaluacién permanentemente de los aprendizajes promoviendo el logro de los
objetivos esperados.

- Informa al docente designado oportunamente, situaciones relevantes de los estudiantes,
sus familias u otros integrantes de la comunidad educativa.

b) Uso de planificaciones y evaluaciones como herramientas de gestion para favorecer el
proceso de ensefianza y aprendizaje de sus estudiantes:

- Manifiesta una actitud de apertura frente al proceso de observacién y retroalimentacién
de sus clases.
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Facilita y gestiona, segun solicitud de su superior directo, la aplicacion de evaluaciones
externas e internas con la finalidad de monitorear los resultados académicos de los
estudiantes y generar acuerdos para mejorar.

Revisa permanentemente los cuadernos de sus estudiantes en el transcurso de la clase.
Utiliza las metodologias, estrategias, materiales y libros propios de la Fundacion.

Conoce el reglamento de Evaluacion y Promocién Escolar y el Manual Interno de
Evaluaciones.

c) Trabaja en equipo con el docente designado

Coordina su trabajo con el docente designado, con el fin de implementar medidas
comunes que aseguren un adecuado desarrollo académico y formativo.

Conoce los objetivos académicos y formativos establecidos para el curso en el que trabaja.
Participa en las diferentes instancias que otorga el colegio para posibilitar el trabajo de
coordinacion con directivos y docentes (consejos de profesores, horas de trabajo personal
y de coordinacion).

2. Ambito Gestién Formativa

a)

Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas
Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento

en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, premiaciones, etc.
Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.
Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacidén de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

3. Ambito Gestion Administrativa

a) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

Participa de las asambleas, asumiendo la organizacion de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segln el calendario escolar.

Se reldne semanal o quincenalmente con el docente designado.

Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio.

Acompaiia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del colegio
(salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).
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COORDINADOR DE ESTUDIANTES
I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Sub Director de estudiantes

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de velar por fortalecer la cultura
del colegio y que se cumplan las normas y procedimientos establecidos. Otorga un
acompainamiento a los docentes con respecto a la gestidon en el aula y se asegura del
seguimiento de las medidas formativas y disciplinarias.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Coordinador de Estudiantes, entre otras
propias del cargo, son:

1. Cultura escolar
a) Promueve y establece una cultura positiva

- Establece acciones que aseguren la implementacién de una cultura positiva, estructurada,
orientada al logro y creativa.

- Comunica a los distintos miembros de la comunidad altas expectativas, siendo un lider
relevante en el colegio.

- Promueve el desarrollo de las Fortalezas del caracter en los estudiantes y el estandar
profesional de los docentes.

- Seasegura del cumplimiento de las altas expectativas de comportamiento y los estandares
de cultura escolar tanto en el interior del colegio como en actividades realizadas al exterior
de éste.

- Se asegura de que en toda celebracidn, rito y ceremonia que se realice en el colegio se
establezca y transmita la cultura escolar.

- Se asegura de que los murales y letreros del colegio refuercen la cultura escolar.

- Implementa el sistema de Puntos Astoreca

b) Vela por el adecuado funcionamiento de la cultura escolar
- Esta presente vy visible durante toda la jornada escolar para lograr una cultura escolar
excepcional.

- Recibe alos estudiantes en la manana y verifica cumplimiento de expectativas (uniforme,
presentacién personal, puntualidad, entre otros).
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Detecta estudiantes que, durante el horario de entrada al colegio presenten cambios de
animo evidentes, y que requieran ser apoyados durante ese mismo dia por el psicélogo
escolar, voluntarias de familias o profesional competente.

Supervisa desayunos, almuerzos, transicion de clase a clase, salida y entrada al colegio,
promoviendo una adecuada Convivencia Escolar, un trato adecuado y respetuoso entre
los estudiantes y el cumplimiento de rutinas, reglas y procedimientos.

Circula en forma proactiva por las salas y pasillos, previniendo situaciones de disciplina de
los estudiantes.

Observa y retroalimenta clases a los docentes para asegurar una adecuada gestion en el
aula y el cumplimiento de las rutinas y procedimientos.

Promueve la observacién de clases entre docentes para asegurar un estandar alto de
gestion de aula.

Apoya e interviene a los docentes en temas relacionados con la disciplina, relaciones con
los estudiantes, gestidon y manejo en el aula, y cultura escolar.

Apoya a los docentes para que todos los estudiantes tengan altas expectativas de
comportamiento.

Gestiona la logistica (materiales, compras, etc.) asociada a los procedimientos.

Capacita a docentes en técnicas de gestion de aula.

Es visible en todos los momentos de recreo de los estudiantes, promoviendo una
convivencia respetuosa entre los estudiantes.

Designa a los docentes y confecciona la calendarizacién de la supervisién de los patios en
el momento de recreo de los estudiantes.

Se asegura de que los docentes designados para el cuidado de los estudiantes, en el
momento del recreo de estos ultimos, estén presentes.

Lleva un registro del cumplimiento de la supervisidn de patios.

Supervisa a los docentes que estan cuidando los momentos de recreo de los estudiantes y
modela actividades o acciones que promuevan una convivencia respetuosa y amable.
Coordina las medidas disciplinarias que se deriven del no cumplimento del Reglamento de
Convivencia, faltas de responsabilidad, atrasos, etc.

Lleva unregistro de los atrasos de los estudiantes al inicio de la jornada, después de recreo
y en horas intermedias.

Promueve el programa de asistencia diaria de los estudiantes.

Vela por el buen funcionamiento del Centro de Alumnos y supervisa al docente encargado
de éste.

Supervisa la convivencia de los estudiantes en el colegio
Se asegura que todo el personal del colegio conozca y ejecute correctamente el RICE.

Guia, acompafiia y supervisa a los docentes en la aplicacién del RICE.
Socializa en marzo el plan anual de Convivencia con toda la comunidad educativa.
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- Lideralasintervenciones disciplinarias y formativas de los estudiantes y sus consecuencias,
en un trabajo coordinado con el profesor.

- Se asegura de la implementacién de planes de comportamiento individual y grupal.

- Define e implementa acciones preventivas de conducta (rutinas, reglas, procedimientos,
entre otros).

- Se asegura de la activacion y seguimiento de los protocolos derivados del RICE.

- Supervisa el estudio dirigido y trabajos de reflexion de estudiantes durante la jornada
escolar en acuerdo con las medidas formativas establecidas en el RICE.

d) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Se asegura de que aquellos profesionales a los que lidera promuevan y transmitan el
programa de Fortalezas del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un
lenguaje comun, sentido de identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacién.

2. Lidera los procesos de denuncias ante la Superintendencia

- Solicita reunidén al Comité de Convivencia para tomar medidas con respecto a expulsiones

o cancelaciones de matricula de algun estudiante.

Reune la informacion de los profesionales relacionados con la situacién del estudiante en

situacidn de expulsién o cancelacidn de matricula, para que el Comité de Convivenciatome

las decisiones correspondientes.

Apoya la presentacion del Director de los casos de expulsiones o cancelaciones de

matricula frente al Consejo de profesores y frente al Directorio.

Es responsable de la presentacidon de los antecedentes a la Superintendencia de Educacién

asegurando un debido proceso.

- Realiza seguimiento del caso frente a la Superintendencia de Educacion, participando, si
asi se requiere, en mediaciones o acciones que establezca el proceso.

- Recibe alos apoderados que estén en una situacion compleja y delicada (denuncias, acoso

escolar, entre otros), registrando la situacién en la Hoja de Registro correspondiente.

Implementa seguimientos de Protocolos de Acoso Escolar.

3. Relacidn con otros miembros de la comunidad escolar
- Se reune semanalmente con el Director del colegio para informar de las medidas

implementadas en relacién con la cultura escolar, seguimiento disciplinar y Protocolos
implementados.
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- Sereune peridodicamente con los distintos Subdirectores de Ciclo, psicélogos y educadores
diferenciales para acordar medidas de apoyo para estudiantes que presenten dificultades
académicas y formativas.

- Participa activamente en los Consejos de Profesores, proponiendo medidas que fomenten
la Cultura y la Convivencia escolar.
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DIRECTOR
I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Directora de Colegios de la Fundacidn Astoreca.

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de la direccion, administracién,
supervision y coordinacién del colegio. Deberd velar por la conduccidon pedagdgica y
administrativa de los equipos humanos a su disposicién con el fin de alcanzar la excelencia
educativa al interior del establecimiento. Su funcion principal es conducir y liderar el
Proyecto Educativo Institucional cautelando el cumplimiento de los lineamientos y
orientaciones establecidas por la Fundacion Astoreca y el marco juridico vigente.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Director, entre otras propias del cargo,
son:

1. Conduccidn del Proyecto Educativo Institucional
a) Enlo pedagdgico y curricular

- Lideray conduce la gestidn curricular del establecimiento.

- Vela por el cumplimiento de las metas académicas, en términos de cobertura de los
contenidos minimos, niveles de aprendizaje y puntajes en las pruebas estandarizadas
(SIMCE y PSU) segun los estandares definidos por la Fundacién.

- Vela por el cumplimiento de metas formativas, en términos de logro de valores y habitos
necesarios para lograr un buen ambiente de aprendizaje, como la puntualidad, asistencia
y el desarrollo de las Fortalezas del caracter definidas en la Fundacion.

- Comunica estas metas a su equipo alentandolo a lograrlas.

- Realiza seguimiento y evaluacién de estas metas, de los objetivos del establecimiento, de
los planes y programas de estudio y de las estrategias para su implementacion.

- Se asegura de la implementacién anual del calendario de las evaluaciones externas.

- Conoce los marcos curriculares de los distintos niveles educativos y los sistemas
evaluativos. Organiza eficientemente los tiempos para su implementacion en el aula.

- Establece mecanismos para asegurar la calidad de las estrategias didacticas en el aula.

- Asegura la existencia de mecanismos de monitoreo y evaluacion de la implementacidn
curricular y de los aprendizajes en coherencia con el PEI.

- Se hace responsable por el cumplimiento de la planificacion académica anual del
establecimiento.
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- Organiza, orienta y observa las instancias de trabajo técnico-pedagdgico y de desarrollo
profesional de los docentes del establecimiento.

- Organiza, supervisa y evalua el trabajo de los docentes y asistentes de la educacion con la
finalidad de mejorar la calidad y rendimiento de sus respectivas labores.

- Protege el tiempo destinado a lo pedagdgico.

- Promueve el compromiso de los padres con la formacion de sus hijos, adoptando las
medidas para que los padres y apoderados reciban informacién regular sobre el
funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

- Supervisa a los Sub Directores de ciclo en la implementacion y cumplimiento de los planes
de estudio y en la observacién y retroalimentacidon de clases.

- Conduce reuniones periddicas con su equipo de trabajo (equipo directivo) con el objetivo,
entre otras materias, de planificar el curriculum y la evaluacién de los estudiantes del
establecimiento, ademads de coordinar las actividades programadas segun el plan vy
calendario anual.

b) En lo organizacional y gestion del clima

- Establece una comunicacion fluida y cordial con los distintos miembros de la comunidad
escolar, especialmente apoderados y docentes.

- Lideray conduce la organizacién.

- Promueve los valores institucionales y un clima de confianza, respeto y colaboracion en el
establecimiento para el logro de sus metas.

- Promueve de forma intencionada el programa de Fortalezas del caracter definidas por la
Fundacion.

- Garantiza la implementacidon del Proyecto Educativo Institucional, adecudndolo a las
caracteristicas del entorno, el contexto inmediato y las necesidades del establecimiento.

- Supervisa la gestidn del Sub Director de estudiantes.

- Promueve y designa comisiones para la realizacién de proyectos especiales destinados a
optimizar el servicio que el colegio ofrece.

- Conduce las asambleas, actos, eventos, entre otros, segln sea el caso.

- Citay preside reuniones de consejos escolares, reuniones generales, etc.

- Aprueba y hace cumplir las normas y/o reglamentos internos tendientes a una adecuada
administracién del proceso educativo.

- Vela por el cumplimiento de los distintos reglamentos para asegurar la calidad de la
gestién pedagdgica.

2. Gestion de Recursos

- Administra y organiza los recursos del establecimiento anualmente en funcion de la
planificacién anual y las metas del establecimiento.
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- Motiva, apoya y administra al personal para aumentar la efectividad del establecimiento
de acuerdo al logro de las metas. Asigna y distribuye tareas entre los miembros de su
equipo directivo, empoderando a cada persona en su rol o cargo.

- Propone anualmente al directorio el término de la relacién laboral de los docentes que
hubieren sido mal evaluados.

- Genera condiciones institucionales apropiadas para el reclutamiento, seleccion,
evaluacion y desarrollo del personal del establecimiento.

- Dirige el proceso de seleccién del personal, de acuerdo al protocolo de seleccién y
utilizando los perfiles de cargo.

- Propone al directorio incrementos a las asignaciones salariales de la planta docente y
administrativa.

- Dirige proceso anual de confeccién de horarios de docentes.

3. Direccidn del colegio
a) En relacién al Colegio

- Comunica la vision del PEl y transmite un carisma que inspira a los demas a trabajar juntos
por las metas establecidas.

- Se preocupa constantemente de transmitir la cultura del colegio, en instancias formales e
informales (actos, reuniones de profesores, consejos, entre otras), generando una cultura
escolar que potencie el aprendizaje, transmitiendo siempre las altas expectativas que se
tiene de los estudiantes y las Fortalezas del caracter.

- Conduce, orienta y coordina la labor del establecimiento, supervisando las actividades de
las diversas autoridades del colegio bajo su mando.

- Supervisa la correcta aplicacién de las normativas, tanto administrativas como académicas
y disciplinarias.

- Aplica incentivos a sus docentes (los felicita cuando cumplen metas, destaca su labor en
actos publicos, etc.)

- Asegura la existencia de informacién necesaria para la toma de decisiones oportuna y la
consecucion de resultados educativos.

- Supervisa que la infraestructura del establecimiento esté en adecuadas condiciones de
funcionamiento velando por su mantenimiento.

- Informa al directorio y a la comunidad escolar, una vez al afio, el grado de cumplimiento
de las metas y los objetivos establecidos en su respectivo convenio de desempefio.

- Presenta documentos e informes solicitados por el Ministerio de Educacion, la
Superintendencia de Educacién, la Fundacion Astoreca y organismos externos.

- Gestiona la elaboracién del Plan de Mejoramiento Escolar.

- Mantiene actualizada la plataforma SIGE del Ministerio de Educacién.
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En relacion a la Fundacién Astoreca

Mantiene estrecha comunicacién y colaboracién con la Fundacidon Astoreca,
especificamente con el Director Académico y el Gerente.

Asiste semanalmente a las reuniones de directorio del colegio, donde da cuenta de
informacion referida a resultados académicos, temas administrativos, situaciones de
estudiantes, etc.

Participa en reuniones quincenales con las directoras de los colegios Astoreca y la
Direccién Académica de la Fundacion.

En relacion a los miembros de la comunidad educativa

Mantiene una estrecha comunicacién con los docentes, apoderados, estudiantes y otros
miembros de la comunidad educativa.

Coordina y organiza las actividades de los apoderados del colegio, tendientes a otorgar y
promover la participacién de la familia en el proceso de ensefanza aprendizaje de sus
hijos.

Participa en las actividades que organiza el colegio con docentes, apoderados vy
administrativos.

Atiende a los padres y apoderados que lo requieran y/o los deriva a su equipo de gestion.

En relacidn a otros actores

Gestiona proyectos, redes de apoyo y la relacidn con la comunidad y con el entorno.
Representa al establecimiento en materias educacionales con autoridades educacionales,
estatales y de la comunidad.

Se reune, al menos cuatro veces durante el afio, con el Centro de Padres para establecer
lineamientos de trabajo conjunto y colaborativo.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION FiSICA

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Director del colegio

Supervisa a: Docentes de la asignatura de Educacion fisica de Pre Kinder a IV°® medio
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la subdireccion
del ciclo, de laimplementacién y cumplimiento de los planes y programas de la asignatura
de Educacion fisica de Pre Kinder a IV° medio, asi como del desarrollo de las habilidades
especificas de la asignatura. Debe liderar a los docentes a su cargo en la busqueda de
estrategias, metodologias y procesos que permitan a los estudiantes desarrollar
habilidades motrices, actitudes proclives al juego limpio, el liderazgo y el autocuidado.
Debe estar firmemente comprometido con el Proyecto Educativo Institucional de la
Fundacion.

Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jefe de Departamento de Educacidn Fisica,
entre otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestién Académica

a) Supervisa la elaboracién, revisién y adecuacidn de planes y programas de estudio, mallas
curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales.

- Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales correspondientes a la asignatura de Educacion fisica, y de los Electivos y
talleres relacionados.

- Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la asignatura,
realizando un monitoreo permanente de ellas.

- Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afo escolar,
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calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.

Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando
las calendarizaciones anuales.

Orienta y apoya a los docentes de la asignatura en la confeccién de planificaciones de clases
de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Mantiene registro digital de las planificaciones con la incorporacién de las observaciones
realizadas al docente.

Realiza observacidn de clases a todos sus docentes, semanal o quincenal, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizandose ademads en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacion de la clase observada durante la misma semana, para ello se
redne con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacidn las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya al
docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los altos
estandares exigidos por la Fundacion.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusion técnica y el intercambio de practicas efectivas.
Mantiene comunicacidn y coordinacion con las otras subdirecciones de ciclo para asegurar
una continuidad de la asignatura en bdsica y media.

Revisa y analiza regularmente el avance de los estudiantes con el fin de identificar
fortalezas y falencias metodoldgicas empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacidn de clases entre pares.
Se asegura de participar al menos dos veces al afo en competencias internas e
interescolares.

Se asegura la implementacién anual del Dia del Deporte.

Se asegura la presentacion de talleres anualmente.

Se asegura de la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segun
calendarizacién.

Coordina las presentaciones para el dia de la chilenidad.

Designa, en ausencia de algun docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace en
la sala de clases asegurandose que se realice la clase segun la planificacién definida.
Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
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funciones.
- Mantiene comunicacion y coordinacion con sus pares de los otros colegios Astoreca.
b) Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones internas y gestiona los recursos humanos y materiales para mejorar el
desempeno de los estudiantes.

- Supervisa la elaboracion de las evaluaciones internas, material didactico y trabajos
grupales en funcién de mejores aprendizajes de los estudiantes.

- Seasegura la implementacién adecuada del Reglamento y manual de evaluacién.

- Sereune con la subdireccion de ciclo, semanalmente para informar acciones y resultados.

c) Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica y curricular.

- Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacién.

- Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del drea a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

- Coordina, implementa y evaltia proyectos de innovacidn propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las practicas pedagdgicas.

- Coordina y evalla proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen
en el colegio.

- Gestiona proyectos de innovacién educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

- Entrega ala subdireccion de ciclo un listado anual de materiales deportivos, insumos, etc.
gue requiera la asignatura.

2. Ambito Gestion Formativa

a) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del cardcter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de
Fortalezas del cardcter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun,
sentido de identidad y pertenencia al proyecto de la Fundacién.

- Colabora con la promocidn de una cultura positiva

44



ASTORECA

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

- Supervisa (segun calendarizacidn), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

- Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervisidon de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

- Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.

3. Ambito Gestién Administrativa

a) Administra los recursos de la asignatura.

- Seleccionay jerarquiza los materiales didacticos que su asignatura necesita.

- Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

- Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacidn, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su area.

- Realiza inventario anual de material didactico.

- Promueve la reutilizacién, adaptacion y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

- Gestiona la sistematizacion centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

- Mantiene permanentemente en buen estado los materiales deportivos e informa de
necesidades de compra o reparacion al Sub director de ciclo.

- Informa ala subdireccidn del ciclo los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes
a su cargo para que la subdireccién del ciclo autorice la solicitud.

b) Colabora en los procesos de seleccidn, evaluacion y desarrollo profesional de los docentes
del area.

- Colabora con la subdireccién de ciclo el reclutamiento y seleccion de los docentes de la
asignatura.

- Utiliza los perfiles de competencias en la induccidn y evaluacién de los docentes.

- Implementa y revisa periddicamente un sistema de motivacién, incentivos y
retroalimentacion de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.

- Sugiere las cargas horarias de los docentes de la asignatura a la subdireccién de ciclo.
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Busca, crea y plantea a la subdireccion de ciclo instancias de perfeccionamiento interno
o externo para los docentes.

Motiva y coordina la observacién entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgica
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.
Define y gestiona las actividades extra programaticas de la asignatura en coordinacion con
jefatura directa.
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EDUCADOR DIFERENCIAL / PSICOPEDAGOGO

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo/ Coordinadora PIE

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de apoyar el proceso de
ensefanza y aprendizaje de los estudiantes con Necesidades Educativas Especiales (NEE)
tanto transitorio como permanente. Trabaja con los estudiantes de manera individual

y/o grupal.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Educador Diferencial / Psicopedagogo,
entre otras propias del cargo, son:

a)

Identifica a estudiantes con NEE:

Establece procesos de deteccidn y evaluacién integral de estudiantes con NEE
permanentes y/o transitorias.

Evalua a estudiantes que presentan alguna NEE, derivados por los docentes u otros
profesionales, previa informacion al Sub Director de ciclo.

Realiza evaluacion diagndstica aplicando test estandarizados a los estudiantes derivados
por docentes o Sub Directores de ciclo para precisar si necesitan apoyo especializado.
Evalua a los estudiantes que presentan NEE al inicio del afio escolar para planificar el
trabajo y disefia el tipo de intervencion.

Deriva a especialista correspondiente a los estudiantes en caso de pretender ratificar,
rectificar o descartar algun diagndstico especifico.

Elabora informes luego de realizar las evaluaciones correspondientes.

Brinda apoyo a estudiantes con NEE:

Planifica mensualmente cada sesidon semanal.

Planifica y desarrolla rigurosamente los planes individuales de trabajo.

Acompafia a los estudiantes con NEE dentro de la sala de clases proporcionando apoyo en
el trabajo escolar, segun tratamiento establecido.

Implementa estrategias de apoyo para los estudiantes con NEE dentro de los cursos
correspondientes.

Realiza intervencién grupal y/o individual: Trabaja y estimula la adquisicion de nuevos
aprendizajes segun la necesidad de cada estudiante.
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- Registra, luego de cada sesiodn, el trabajo realizado con los estudiantes.
- Mantiene carpeta de cada uno de los estudiantes atendidos, incorporando informes
médicos, autorizaciones de apoderados, etc.

c) Informa al Sub Director de ciclo correspondiente, docentes y Director de los casos tratados
manteniendo la confidencialidad debida:

- Participa en reunién mensual con el Sub Director de ciclo para la entrega de informacién
sobre diagndsticos y tratamientos internos y externos.

- Realiza y entrega reportes semestrales al Sub Director de ciclo, informando avances de los
estudiantes que estan siendo atendidos.

- Mantiene informado profesores jefes de los estudiantes atendidos, de los planes de
trabajo y los avances correspondientes.

- Informa oportunamente a la direccién del colegio los casos de complejidad mayor.

- Participa de Consejos de Profesores para mantener actualizada la informacién del avance
de los estudiantes.

d) Trabaja en red con los diferentes miembros de la comunidad escolar:

- Realiza reuniones periddicas con los apoderados de los estudiantes en tratamiento, en
coordinacion con el profesor jefe y otros profesionales, para informarlos de la situacion
del estudiante.

- Deja por escrito los acuerdos y conclusiones en un registro de entrevista (firmado por el
especialista y el apoderado asumiendo el compromiso de ayudar al estudiante) y archiva
en la carpeta personal del estudiante.

- Participa a fin de semestre de los Consejos de Profesores para dar a conocer los casos de
estudiantes que mostraron dificultades durante el afio.

- Mantiene una comunicacidon permanente con los profesores jefe y de asignatura, segun el
caso, para monitorear el avance, planificar el trabajo y actividades a realizar con los
estudiantes.

- Trabaja en conjunto a los docentes: planificando actividades para aula comun,
determinando forma de apoyo, realizando adecuaciones curriculares necesarias,
elaborando evaluaciones diferenciadas para los estudiantes que lo requieran.

- Asesoray orienta alos docentes en el uso de metodologias alternativas de ensefianza para
los estudiantes que presentan NEE.

- Desarrolla acciones de informacidn y formacién a todos los miembros de la comunidad
educativa para involucrarlos en el trabajo con los estudiantes que presentan NEE (talleres,
entrevistas, presentaciones, mural, revista, etc.)
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e) Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas:

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia Escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

Supervisa (segun calendarizacidn), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.
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EDUCADORA DE PARVULOS

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el profesional de la educacién pre escolar responsable del
desarrollo socio-emocional, pedagdgico y administrativo de su curso, orientando las
acciones educativas en el marco del Proyecto Educativo del colegio. Coordina actividades
educacionales, formativas y comunicacionales con estudiantes, docentes y apoderados
del curso en el cual desempefia su jefatura. Orienta su gestidon pedagdgica para mejorar
los resultados académicos y el desarrollo de las Fortalezas del caracter de los estudiantes.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Educadora de Parvulos, entre otras
propias del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica:
a) Ambito Curricular:

- Elabora una planificacion diaria de las clases e incorpora metodologias de aprendizaje
atendiendo a las necesidades del curso y de acuerdo al Proyecto Educativo de Ia
Fundacion.

- Entrega la planificacién diaria al Sub Director de Ciclo para su revision.

- Prepara material necesario para la realizacién de las clases.

- Realiza clases efectivas.

- Evalla permanentemente los aprendizajes promoviendo el logro de los objetivos
esperados.

- Participa en las instancias de perfeccionamiento continuo, especialmente las dos primeras
semanas de enero.

- Realiza en forma permanente un trabajo colaborativo con las educadoras del mismo nivel
y el resto de los docentes del colegio.

b) Uso de planificaciones y evaluaciones como herramientas de gestién para favorecer el
proceso de ensefianza y aprendizaje de sus estudiantes:

- Revisa las planificaciones junto con el Sub Director de ciclo.
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Manifiesta una actitud de apertura frente al proceso de observacion y retroalimentacion
de sus clases e implementa los acuerdos establecidos en la retroalimentacion.

Facilita la aplicacién de evaluaciones externas con la finalidad de monitorear los resultados
académicos de los estudiantes y generar acuerdos para mejorar.

Envia periédicamente tareas a los estudiantes y las corrige otorgando retroalimentacion.
Revisa permanentemente los cuadernos de sus estudiantes en el transcurso de la clase.
Utiliza las metodologias, estrategias, materiales y libros propios de la Fundacion.

Conoce el reglamento de Evaluacién y Promocion Escolar y el Manual Interno de
Evaluaciones.

Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica.

1. Ambito Gestién Formativa:

a) Vela por el adecuado clima de aprendizaje de su curso:

b)

c)

Construye un vinculo adecuado de confianza y seguridad para potenciar el desarrollo de
sus estudiantes.

Promueve la integracién de los estudiantes del curso creando actividades que favorezcan
la Convivencia Escolar.

Promueve el trabajo responsable individual y colaborativo de su curso.

Busca prevenir los fracasos académicos y formativos de sus estudiantes tempranamente
e involucra en ello a toda la comunidad.

Supervisa el cumplimiento de las normas de Convivencia Escolar en su curso.

Vela para que en su curso se mantenga una Convivencia Escolar acorde al RICE.

Socializa el RICE con sus estudiantes.

Implementa el RICE y los protocolos asociados a éste.

Se mantiene informado del comportamiento y conflictos de su curso en todo momento.
Crea y gestiona estrategias para diagnosticar y tratar problemas de Convivencia Escolar en
SU curso.

Acuerda normas comunes para y con sus estudiantes y verifica su cumplimiento.

Observa a sus estudiantes y estd atento a los cambios de conducta para registrarlos,
informar a la familia y/o equipo de apoyo y tomar las medidas adecuadas.

Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

51



ASTORECA

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

Colabora con la promocidn de una cultura escolar positiva.

Supervisa (segun calendarizacidn), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

2. Ambito Gestién Administrativa:

a)

b)

c)

Mantiene actualizados los registros SINEDUC:

Ingresa la asistencia de los estudiantes.
Ingresa las evaluaciones de su curso.

Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

Conoce e informa a sus estudiantes la calendarizacién de actividades y evaluaciones del
colegio.

Es responsable de la gestién administrativa del libro de clases.

Participa de las asambleas, asumiendo la organizacion de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

Se reune semanal o quincenalmente con el Sub Director de Ciclo y Sub Director de
Estudiantes.

Se redne semanalmente con el técnico en parvulos para definir las tareas semanales o
quincenales.

Trabaja en conjunto con el Sub Director de Estudiantes para definir acciones en favor de
la Convivencia Escolar.

Promueve la asistencia diaria de todos sus estudiantes y la implementacion del programa
de asistencia Astoreca.

Mantiene y proporciona informacion pertinente, actualizada y relevante sobre los
estudiantes de su curso para la toma oportuna de decisiones:

Mantiene un registro actualizado con informacidn sobre sus estudiantes y los apoderados.
Presenta informacién académica y de desarrollo personal de los estudiantes al Consejo de
Profesores.

Emplea diversas estrategias para conocer la realidad de su curso (revision de ficha del
estudiante, encuestas, entrevistas, autobiografias, dinamicas grupales y otras).
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Deriva oportunamente a los estudiantes con dificultades de aprendizaje, conductuales y/o
emocionales para que sean evaluados por el equipo de apoyo del colegio.

Realiza un trabajo en conjunto con el equipo de apoyo para asegurar el progreso y
permanencia en la institucion de los estudiantes con dificultades de aprendizaje,
conductuales y/o emocionales.

Deriva los problemas de las familias de sus estudiantes -en lo posible- a las redes de
asistencia social y de voluntarios del colegio.

Recibe a los estudiantes los primeros minutos de la mafiana, siguiendo el protocolo de
jefatura establecido por la direccién del colegio.

Mantiene comunicacidn constante con todos los estudiantes de su curso.

Trabaja en conjunto con los apoderados de su curso, buscando generar en ellos una actitud
comprometida con los valores y actividades del colegio:

Se comunica constantemente con los apoderados por los canales de comunicacion
establecidos por el colegio.

Informa inmediatamente de situaciones de vulneracién de derechos a su superior directo
segun los protocolos establecidos.

Entrevista al menos 2 veces al afio a los apoderados de estudiantes, y periédicamente a
los apoderados de los estudiantes de rendimiento deficiente, descendido o con problemas
de convivencia escolar, para informar acerca de su progreso y consensuar estrategias
remediales. Da a conocer a los padres las metodologias mds adecuadas para apoyar el
aprendizaje de sus hijos.

Completa la ficha de entrevistas de apoderados y la archiva en la carpeta del estudiante.
Canaliza a través de los delegados de curso las iniciativas de los apoderados.

Planifica y desarrolla reuniones de apoderados.

Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio:

Conoce la calendarizacién anual y acompafia a los estudiantes en todas sus actividades
(paseos, visitas culturales, actividades deportivas, etc.)

Gestiona las autorizaciones correspondientes para las actividades que se realicen fuera del
colegio.

Acompaiia a sus estudiantes en las diferentes actividades del area pastoral de colegio,
como Encuentros con Cristo, misas, celebracion del Mes de Maria etc.
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ENCARGADO DE BIBLIOTECA

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Coordinador académico de biblioteca

Supervisa a: Asistente de biblioteca

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional del ambito de la educacién que apoya el
Proyecto Educativo del colegio, promoviendo el uso de la biblioteca y el incentivo por la
lectura; orienta a los estudiantes en la busqueda del conocimiento, motiva en ellos el
interés por aprender y promueve la cultura. Mantiene la biblioteca como un espacio
abierto, acogedor, calido, con caracter educativo y recreativo.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Encargado de Biblioteca, entre otras
propias del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica:
a) Promueve el fomento de la lectura en los estudiantes a través de diversas actividades:

- Planifica actividades que estén organizadas e integradas al horario escolar y cuyo fin sea
vincular a los estudiantes con la lectura -considerando su edad y su nivel lector-. Por
ejemplo: Programa "Yo amo leer", Ceremonia “Leer te hace grande”, Pintando la lectura,
Biblioteca de Aula, entre otros.

- Planifica y desarrolla la actividad en la “hora de biblioteca” a los estudiantes de prekinder
a 82 basico.

- Organiza diversas actividades que atraigan a diversos usuarios a la biblioteca (por ejemplo:
charlas, semana del libro, club literario, concurso literario, ferias, etc.).

- Organiza diversas actividades de difusién de la lectura y que permitan ampliar las
necesidades e intereses de los distintos usuarios de la biblioteca (diario mural de
estudiantes y de docentes, actividades en los recreos, tema mensual, celebraciones
durante la semana del libro, invitados externos, entre otros) dirigidas a los distintos
usuarios que atiende la biblioteca.

- Realiza exposiciones con las investigaciones y trabajos realizados por los estudiantes.

- Recomienda lecturas y libros a los usuarios en forma permanente

- Fomenta el habito por la lectura por placer en todos los usuarios.

- Se asegura de la adecuada implementacién del Manual de Biblioteca Astoreca.
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b) Apoya la implementacién del curriculo:

- Mantiene una constante comunicacidon con los docentes del colegio para vincular de
manera efectiva el material existente en la biblioteca con todas las areas curriculares.

- Da a conocer a los docentes, a comienzo de afio, por medio de un boletin el Manual de
Biblioteca y el uso del Catalogo de biblioteca en el Sistema de Administracién Escolar.

- Informa sobre novedades y pregunta por nuevas solicitudes en los Consejos de Profesores.

- Recibe la informacién —llevada por el encargado de biblioteca de cada curso- sobre las
necesidades del mismo.

- Sugiere al Coordinador de biblioteca las adquisiciones, anuales o mensuales, necesarias
para la implementacion del curriculum y gestiona la compra una vez aprobado el
presupuesto.

- Distribuye en los cursos que corresponda al inicio del afio escolar: las bibliotecas de aula,
los textos escolares del MINEDUC y los textos de préstamo anual.

- Investiga sobre nuevos titulos y material audiovisual de referencia para complementar el
trabajo docente.

- En conjunto con el Coordinador de biblioteca presenta una lista de necesidades para
mantener actualizada la coleccién y responder a las necesidades curriculares.

c) Fomenta en los usuarios los habitos adecuados y esperados de uso de la biblioteca:

- Educa a los usuarios en el uso éptimo de la biblioteca tanto de los recursos y materiales
gue provee, como del lugar y el acceso a la informacion.

- Enseiia a los estudiantes a encontrar la informacién en la biblioteca de acuerdo al sistema
de clasificacién y orden, a hacer uso del material de referencia (como enciclopedias,
diccionarios, manuales, atlas, etc.) y de literatura especializada.

- Lleva un registro de “buenos lectores” (a través de ranking SINEDUC) y busca la forma de
premiarlos (ej: diploma, paseo a la feria del libro).

- Mantiene el lugar ordenado, acogedor y abierto para todos.

- Vela por la disciplina y el buen comportamiento de los estudiantes en el recinto de la
biblioteca, en especial, durante los recreos y los momentos de mayor congestion.

- Apoya a los estudiantes con sus tareas al término de la jornada escolar e inculcar habitos
de estudio y de buen comportamiento.

d) Vela por mejorar el uso de la biblioteca:

- Busca experiencias nuevas de uso, practicas de la biblioteca y de la actualidad literaria.
- Asiste a seminarios y otros para mantenerse actualizado.
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- Se reune, al menos, 1 vez al afio con la bibliotecaria de los otros colegios de la Fundacion
Astoreca para potenciar el intercambio de capacidades e ideas, motivar el trabajo
bibliotecario y establecer redes de apoyo.

2. Ambito Gestién Formativa
e) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del cardcter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

- Supervisa la biblioteca en los momentos de recreo de los estudiantes a fin de utilizar esos
espacios en la implementacién de acciones que permitan el fomento lector y promuevan
una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado trato
entre ellos.

3. Ambito Gestién administrativa

a) Se preocupa por la organizacidn y disponibilidad del material bibliografico para que sea de
facil acceso para la comunidad educativa:

- Realiza cada dos afios un inventario de la coleccidn procurando su correcta catalogacion y
clasificacién para facilitar su uso, agiliza los préstamos, evita pérdidas, mantiene el orden
y garantiza el buen estado del material.

- Mantiene la sefialética de normas en la biblioteca.

- Efectua los préstamos y devolucién del material.

- Vela que el material bibliogréfico esté procesado, inventariado y disponible para los
usuarios.

- Realiza el proceso de solicitud de los textos al MINEDUC segun indicacion del Sub Director
de ciclo.

- Hace la preparacién y reparacion fisica del material (forrar, clasificar y ordenar los libros).

- Lleva el registro de usuarios y aplica sanciones por atraso, deterioro o pérdida del material
bibliografico.

- Lleva el registro de las publicaciones periddicas suscritas por el colegio.

- Mantiene contacto permanente con las editoriales, distribuidores y librerias.

- Conoce el sistema de clasificacion Dewey y el proceso de incorporacion de material nuevo
para ingresar el nuevo material.
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Conoce el proceso de automatizacion de la biblioteca a través del Sistema de
Administracién Escolar. Ej. SINEDUC.

Solicita a MINEDUC la actualizacién de libros correspondientes al catdlogo del CRA.
Recoge el material de préstamo anual al final del afio escolar.

Gestiona el préstamo interbibliotecario Astoreca.

Gestiona el préstamo y devolucidn de las lecturas comunes durante el afio.

b) Lleva control del presupuesto:

- Administra, en conjunto con el Coordinador de Biblioteca, el presupuesto anual para
comprar novedades literarias, libros recomendados, realiza actividades de difusion de la
biblioteca, trae invitados, compra los libros de lectura comiUn u otros materiales
bibliograficos que se requieran en los cursos.

- Realiza una vez al afio un listado de insumos necesarios para el afio académico siguiente.

c) Vela por el orden y mantencidn de la biblioteca:

- Mantiene diariamente ordenadas las estanterias para facilitar a los usuarios la busqueda.

- Repone en las estanterias el material que haya sido devuelto durante la jornada.

- Informa sobre las necesidades de aseo y mantencion al Administrador del colegio.

- Se asegura de que se haga un aseo profundo semestral.

- Vela por la adecuada mantencion de los recursos complementarios que hay en la
biblioteca (computadores, impresora, material audiovisual, etc.) e informa en caso de
desperfecto.
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ENCARGADO DE MANTENCION

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es la persona encargada de realizar los trabajos de mantencién
reparacion de las instalaciones y mobiliario del colegio.

Il. Funciones:
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Encargado de Mantencidn, entre otras
propias del cargo, son:

- Realiza trabajos de carpinteria, electricidad, gasfiteria, pintura, entre otros, necesarios
para la mantener las instalaciones en forma adecuada.

- Realiza instalaciones de aparatos eléctricos o tecnolégicos.

- Informa oportunamente las reparaciones necesarias al Administrador.

- Organiza procedimientos eficientes de reposicion de materiales y arreglos en las
dependencias del colegio, velando siempre por los altos estandares de funcionamiento,
orden y limpieza.

- Mantiene procedimientos eficientes para las contingencias diarias e imprevistas de aseo y
ornato del colegio en general.

- Colabora con el control de ingreso de los estudiantes en las entradas del colegio.

- Abre el estacionamiento de docentes.

- Mantiene limpio y en orden su sitio de trabajo.

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervisidn de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, et

- Mantiene un trato deferente, cordial y respetuoso con todas aquellas personas que hagan
su ingreso o salida del establecimiento.
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ENFERMERA
I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el personal técnico en enfermeria, encargado de atender a
los estudiantes que requieran de atenciéon médica.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Enfermera, entre otras propias del cargo,
son:

- Estad intercomunicaday en coordinacién con los diferentes estamentos del colegio: equipo
directivo, Coordinadores de estudiantes, docentes, asistentes de la educacién, etc.

- Realiza gestién de primeros auxilios a los alumnos que sufran accidentes escolares dentro
del establecimiento y comunica la atencidn de éstos a los apoderados.

- Deriva a las instituciones de atencion de salud primaria o secundaria a través del Seguro
Escolar.

- Disefa y ejecuta campanfas preventivas en el dmbito de la salud.

- Mantiene al dia archivos, expedientes, y fichas médicas de los estudiantes.

- Informa oportunamente a la Direccién del colegio las situaciones que lo ameriten acerca
de las atenciones realizadas o alguna situacién que requiera de atencion.

- Realiza registro de atenciones y accidentes diario.

- Presta cuidados a los estudiantes con procesos crdnicos (asma, diabetes, alergias etc.) y
realizar planes de salud individualizados

- Realiza exdmenes de salud a los estudiantes para asegurar su bienestar y prevenir
enfermedades segun solicitud del Mineduc y Minsal.

- Promueve un ambiente escolar saludable: control y administracidn de vacunas, vigilancia
del medio ambiente (calidad del aire y peligros potenciales del area escolar).

- Participa en la elaboracion y revision de las politicas y programas de salud escolar.

- Sereulne semanal o quincenalmente con el Administrador

- Realiza anualmente un inventario de la enfermeria y presenta al término de cada afio
escolar las necesidades del area al Administrador

a) Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.
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Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio.

Acompaiia a los estudiantes, cuando le corresponda, en las distintas actividades del
colegio (salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).

Supervisa (segun calendarizacidn), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.
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FONOAUDIOLOGO

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Coordinadora PIE / Sub director Ciclo

e Tipo de Jornada: Segun contrato.

e Objetivo general del cargo: Es el profesional dedicado a la evaluacion, prevencién vy
rehabilitacién de los estudiantes que presentan una alteracion funcional y/o estructural
en las regiones craneo facial y cervical, impidiendo al estudiante desarrollar plenamente
las funciones orales.

Il. Funciones: las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Fonoaudiélogo, entre otras
propias del cargo, son:

1. Ambito Gestién Académica

- Participa en las instancias de perfeccionamiento continuo, especialmente las dos primeras
semanas de enero.

- Evalla a los estudiantes que se le derivan, aplicando protocolos estandarizados.

- Realiza evaluaciéon de ingreso, evolutivos y reevaluaciéon, generando informes y
completando FU. (Formulario Unico).

- Realiza terapia fonoaudioldgica a los estudiantes PIE seglin necesidad y/o a estudiantes
gue presenten NEE, en acuerdo con la Subdirectora de ciclo.

- Asesora y colabora en materias técnicas, segin corresponda, en consejos de profesores,
talleres, reuniones de padres u otras instancias.

- Asesora a la Direccion, Equipo Directivo y Docentes del establecimiento, en materias
relativas a su especialidad.

- Realiza plan de intervencién individual y horas requeridas segin normativa vigente, en
aula de recursos y/o en aula.

- Elabora programas y pautas de estimulacion fonoaudioldgica para la comunidad
educativa.

- Organiza horario de atencién fonoaudioldgica segln requerimiento de cada estudiante y
normativa vigente.

- Mantiene una ndmina actualizada de los estudiantes que estan asistiendo a terapia
manteniendo informados a los equipos de aula y Sub directores correspondientes.

- Lleva registro diario de intervencion en libro de registro PIE.

- Mantiene documentacién al dia seglin normativa vigente y requerimiento de Coordinador
PIE.

- Participa en reuniones de coordinacidn del equipo de integracion.
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Atiende apoderados de los estudiantes que asisten a terapia.

- Trabaja en equipo con los docentes del colegio.

- Coordina su trabajo con la direccién, con el fin de implementar medidas comunes que
aseguren un adecuado desarrollo académico y formativo.

- Conoce los objetivos académicos y formativos establecidos para cada curso.

- Participa en las diferentes instancias que otorga el colegio para posibilitar el trabajo de

coordinacion con directivos y docentes (consejos de profesores, horas de trabajo personal

y de coordinacion).

2. Ambito Gestion Formativa
a) Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

- Colabora con la promocidn de una cultura escolar positiva.

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

3. Ambito Gestién Administrativa

a) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

- Participa de las asambleas, asumiendo la organizacién de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

- Sereulne semanal o quincenalmente con Coordinadora PIE, direccién y equipo.

- Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio.

- Acompaiia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del colegio
(salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).
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JARDINERO
I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es la persona encargada de mantener y cuidar las areas verdes
y jardin del colegio

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jardinero, entre otras propias del cargo,
son:

- Mantiene en buenas condiciones las areas verdes mediante el riego manual y la recoleccion
de basura en el drea asignada tanto en la parte interior como exterior del colegio.

- Barre, recoge y transporta basura de su area de trabajo, depositandola en lugares
establecidos.

- Realiza la poda de plantas y arboles en los periodos establecidos.

- Mantiene las tasas de los arboles con la tierra harneada y libre de malezas.

- Aplica fertilizantes, insecticidas, fungicidas y herbicidas a los jardines, arboles y plantas
cuando sea necesario.

- Instalay repara cercos alrededor de las dreas verdes asignadas que asi lo requieran.

- Siembra plantas ornamentales, drboles y pastos.

- Prepara los equipos, materiales e implementos de trabajo, revisando el estado de éstos.

- Reporta fallas o desperfectos de equipos e instalaciones de su area de trabajo.

- Realiza el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y accesorios.

- Realiza otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del administrador.

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARTE Y MUSICA

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de ciclo

Supervisa a: Docentes de la asignatura de Arte y Musica de Pre Kinder a IV° medio

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la subdireccion
del ciclo, de laimplementacién y cumplimiento de los planes y programas de la asignatura
de Arte y Musica de Pre Kinder a IV medio, asi como del desarrollo de las habilidades
especificas de la asignatura. Debe liderar a los docentes a su cargo en la busqueda de
metodologias y procesos que permitan a los estudiantes desarrollar estrategias
implicadas en comunicarse con otros de forma no verbal, expresar su interioridad y
desarrollar en plenitud su creatividad, intencionando especialmente el pensamiento
critico y las habilidades cognitivas superiores. Debe estar firmemente comprometido con
el Proyecto Educativo Institucional de la Fundacién.

1. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jefe de Departamento de Arte y Musica,
entre otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica

a) Supervisa la elaboracién, revisién y adecuacidn de planes y programas de estudio, mallas
curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales:

- Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales correspondientes a la asignatura de Arte y Mdsica, y de los Electivos y talleres
relacionados.

- Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la asignatura,
realizando un monitoreo permanente de ellas.

- Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afo escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.

- Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando

las calendarizaciones anuales.
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Orienta y apoya a los docentes de la asignatura en la confeccién de planificaciones de
clases de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Mantiene registro digital de las planificaciones con las incorporaciones de las
observaciones realizadas al docente.

Realiza observacion de clases a todos sus docentes, semanal o quincenal, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizdndose ademas en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacion de la clase observada durante la misma semana, para ello se
reune con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya al
docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los altos
estdndares exigidos por la Fundacién.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusion técnica y el intercambio de practicas efectivas.
Mantiene comunicacidn y coordinacién con las otras subdirecciones de ciclo para asegurar
una continuidad de la asignatura en bdsica y media.

Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas,
presentaciones, trabajos etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias metodoldgicas
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacion de clases entre pares.
Organiza al menos dos presentaciones o intervenciones internas anuales (exposiciones,
presentaciones musicales etc...) de los trabajos de los estudiantes por ciclo.

Se asegura de participar al menos dos veces al afio en concursos internos e interescolares
(Por ejemplo Crecer Cantando, Colorarte etc...)

Se asegura la presentacion de talleres anualmente.

Se asegura de la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segun
calendarizacién.

Designa, en ausencia de algun docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace en
la sala de clases asegurandose que se realice la clase segln la planificacién definida.
Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
funciones

Mantiene comunicacidn y coordinacidn con sus pares de los otros colegios Astoreca
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Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones internas y gestiona los recursos humanos y materiales para mejorar el
desempeno de los estudiantes:

Supervisa la elaboraciéon de las evaluaciones internas, material didactico, tareas para la
casa y trabajos grupales en funcidon de mejores aprendizajes de los estudiantes.

Se asegura la implementacién adecuada del Reglamento y manual de evaluacion.

Se reline con la subdireccién de ciclo, semanalmente para informar acciones y resultados

Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica y curricular:

Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del area a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacién propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las prdcticas pedagdgicas.

Coordina y evalua proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen
en el colegio.

Gestiona proyectos de innovacion educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

Entrega a la subdireccién de ciclo un listado anual de textos, materiales, instrumentos
musicales, insumos, etc. que requiera la asignatura.

2. Ambito Gestion Formativa

a)

Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas:

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de
Fortalezas del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun,
sentido de identidad y pertenencia al proyecto de la Fundacién.

Colabora con la promocién de una cultura positiva.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
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premiaciones, etc.

Supervisa (segun calendarizacidn), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervisién de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.

3. Ambito Gestidon Administrativa

a)

b)

Administra los recursos de la asignatura:

Selecciona y jerarquiza los materiales didacticos que su asignatura necesita.

Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacién, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su area.

Realiza inventario anual de material didactico.

Promueve la reutilizacién, adaptacién y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

Gestiona la sistematizacion centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

Mantiene permanentemente en buen estado los instrumentos musicales, informa de
desperfectos y necesidades de compra al Sub Director de ciclo.

Informa a la subdireccion del ciclo los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes
a su cargo para que la subdireccién del ciclo autorice la solicitud.

Colabora en los procesos de seleccién, evaluacion y desarrollo profesional de los docentes
del area:

Colabora con la subdireccién de ciclo el reclutamiento y seleccion de los docentes de la
asignatura.

Utiliza los perfiles de competencias en la induccion y evaluacién de los docentes.
Implementa y revisa periédicamente un sistema de motivacion, incentivos vy
retroalimentacion de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Sugiere las cargas horarias de los docentes de la asignatura a la subdireccién de ciclo.
Busca, crea y plantea a la subdireccidn de ciclo instancias de perfeccionamiento interno
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o externo para los docentes.

Motiva y coordina la observacion entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgicas.
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.
Define y gestiona las actividades extra programdticas de la asignatura.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE CIENCIAS

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Sub director de ciclo

e Supervisa a: Docentes de la asignatura de Ciencias Naturales, Biologia , Quimica y Fisica
de 7° basico a IV° medio

e Tipo de Jornada: Segun contrato

® Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con Ia
subdireccién del ciclo, de la implementacion y cumplimiento de los planes y programas
de la asignatura de Ciencias Naturales, Biologia, Quimica y Fisica de 72 bésico a IV° medio,
asi como del desarrollo de las habilidades especificas de la asignatura. Debe liderar a los
docentes a su cargo en la busqueda de metodologias y procesos que permitan a los
estudiantes desarrollar estrategias implicadas en observar y plantear preguntas,
planificar y conducir una investigacidn, procesar y analizar la evidencia, evaluar vy
comunicar, intencionando especialmente el desarrollo del método cientifico, él
pensamiento critico y las habilidades cognitivas superiores. Debe estar firmemente
comprometido con el Proyecto Educativo Institucional de la Fundacién.

1. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jefe de Departamento de Ciencias, entre
otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestién Académica

a) Supervisa la elaboracidn, revisién y adecuacion de planes y programas de estudio, mallas
curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales.

- Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales correspondientes a las asignaturas Cientificas y de los Electivos relacionados.

- Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la asignatura,
realizando un monitoreo permanente de ellas.

69



ASTORECA

Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.

Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando
las calendarizaciones anuales.

Orienta y apoya a los docentes de la asignatura en la confeccidn de planificaciones de clases
de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Mantiene registro digital de las planificaciones con la incorporacién de las observaciones
realizadas al docente.

Realiza observacion de clases a todos sus docentes, semanal o quincenal, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizdndose ademads en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacion de la clase observada durante la misma semana, para ello se
reune con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya al
docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los altos
estdndares exigidos por la Fundacién.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusidn técnica y el intercambio de practicas efectivas.
Promueve la experimentacion cientifica en las areas y objetivos que correspondan.
Mantiene comunicacion y coordinacidn con las otras subdirecciones de ciclo para asegurar
una continuidad de la asignatura en bdsica y media.

Mantiene comunicacidn y coordinacidn con sus pares de los otros colegios Astoreca.
Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacion, etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias metodoldgicas
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacidn de clases entre pares.
Designa, en ausencia de algun docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace en
la sala de clases asegurandose que se realice la clase segun la planificacién definida.
Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
funciones

Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
estudiantes que presentan NEE con el apoyo del equipo PIE o Educador diferencial.
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- Supervisa la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segun
calendarizacion.

b) Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
mejorar el desempeiio de los estudiantes.

- Conoce el calendario de evaluaciones externas e internas.

- Coordina o realiza la aplicacidn de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su
correccidn y entrega de resultados, segun la calendarizacion entregada.

- Realizareuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las evaluaciones
externas con los docentes que corresponda.

- Realiza un andlisis en conjunto con los docentes, item por item de los resultados de las
evaluaciones externas, con el fin de focalizar las areas deficientes y promueve el redisefio
de las planificaciones.

- En la reunién quincenal de datos genera discusion de los resultados obtenidos con los
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

- Toma en conjunto con los docentes decisiones concretas frente al logro insuficiente de las
metas establecidas.

- Determina, en conjunto con la subdireccién de ciclo los apoyos que cada estudiante
requiere en coordinacion con el equipo del PIE o Educador diferencial.

- Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, seglin necesidad.

- Comunica los resultados de las evaluaciones externas a la subdireccion de ciclo.

- Presenta resultados de las evaluaciones externas al Directorio segin lo determine la
subdireccién de ciclo.

- Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y
apoderados.

- Genera un registro histérico de los resultados de las evaluaciones externas y establece
comparaciones.

- Promueve estrategias de ensefianza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

- Supervisa la elaboracién de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas para
la casa y trabajos grupales en funcidon de mejores aprendizajes de los estudiantes.

- Se asegura la implementacién adecuada del Reglamento y manual de evaluacién.

- Se reune cuando se requiera con el equipo PIE o Educador diferencial para informarse del
trabajo y de los avances de los estudiantes NEE en la asignatura y se asegura que dicha
unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes, en la sala y en las
evaluaciones.
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Se reune con el Sub director de ciclo semanalmente para informar acciones y resultados.

Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica y curricular.

Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del area a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacién propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las prdcticas pedagdgicas.

Coordina y evalua proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen
en el colegio.

Gestiona proyectos de innovacion educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

Entrega a la subdireccion de ciclo un listado anual de textos, materiales, insumos, etc. que
requiera la asignatura.

2. Ambito Gestién Formativa

a)

Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de
Fortalezas del cardcter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun,
sentido de identidad y pertenencia al proyecto de la Fundacién.

Colabora con la promocidn de una cultura escolar positiva

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervision de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.
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Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.

3. Ambito Gestion Administrativa

a)

b)

Administra los recursos de la asignatura.

Se asegura que los materiales e insumos que se requieran en el Laboratorio de Ciencias se
encuentren disponibles para los docentes que lidera.

Realiza anualmente el inventario del Laboratorio de ciencias y de material didactico
asociado a las asignaturas que supervisa.

Selecciona y jerarquiza los materiales didacticos que su asignatura necesita asi como los
requerimientos del laboratorio.

Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacién, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su drea.

Promueve la reutilizacién, adaptacién y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.).

Gestiona la sistematizacion centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

Informa a la subdireccidn del ciclo los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes
a su cargo para que la subdireccién del ciclo autorice la solicitud.

Colabora en los procesos de seleccidn, evaluacion y desarrollo profesional de los docentes
del area.

Colabora con la subdireccién de ciclo el reclutamiento y seleccién de los docentes de la
asignatura.

Utiliza los perfiles de competencias en la induccion y evaluacién de los docentes.
Implementa y revisa periédicamente un sistema de motivacidn, incentivos vy
retroalimentacién de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Sugiere las cargas horarias de los docentes de la asignatura a la subdirecciéon de ciclo para
la elaboracidn de horarios.

Busca, crea y plantea a la subdireccidn de ciclo instancias de perfeccionamiento interno
o externo para los docentes.

Motiva y coordina la observacidn entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgica.
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.
Define y gestiona las actividades extra programaticas de la asignatura en coordinacion con
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jefatura directa.

JEFE DE DEPARTAMENTO DE HISTORIA

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de ciclo.
Supervisa a: Docentes de la asignatura de Historia, Geografia y Ciencias sociales de 7°
basico a IV° medio.

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la subdireccién
del ciclo, de laimplementacién y cumplimiento de los planes y programas de la asignatura
de Historia, Geografia y Ciencias Sociales de 72 basico a IV medio, asi como del desarrollo
de las habilidades especificas de la asignatura. Debe liderar a los docentes a su cargo en
la busqueda de metodologias y procesos que permitan a los estudiantes desarrollar
estrategias implicadas en pensamiento temporal y espacial, analisis y trabajo con fuentes
y comunicacidn, intencionando especialmente el pensamiento critico y las habilidades
cognitivas superiores. Debe estar firmemente comprometido con el Proyecto Educativo
Institucional de la Fundacion.

1. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jefe de Departamento de Historia, entre
otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestién Académica

a)

Supervisa la elaboracion, revision y adecuacién de planes y programas de estudio, mallas
curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales:

Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales correspondientes a la asignatura de Historia y de los Electivos relacionados.

Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la asignatura,
realizando un monitoreo permanente de ellas.
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Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.

Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando
las calendarizaciones anuales.

Orienta y apoya a los docentes de la asignatura en la confeccidn de planificaciones de
clases de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Mantiene registro digital de las planificaciones con las incorporacién de las observaciones
realizadas al docente

Realiza observacion de clases a todos sus docentes, semanal o quincenal, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizdndose ademas en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacion de la clase observada durante la misma semana, para ello se
reune con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya al
docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los altos
estdndares exigidos por la Fundacién.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusién técnica y el intercambio de practicas efectivas.
Mantiene comunicacidn y coordinacién con las otras subdirecciones de ciclo para asegurar
una continuidad de la asignatura en basica y media.

Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacion, etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias metodoldgicas
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacidn de clases entre pares
Designa, en ausencia de algun docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace en
la sala de clases asegurandose que se realice la clase segln la planificacién definida.
Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
funciones.

Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
estudiantes que tienen necesidades educativas especiales con el apoyo del equipo PIE.

Se asegura de la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segun
calendarizacidn.
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Mantiene comunicacién y coordinacion con sus pares de los otros colegios Astoreca.
Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
mejorar el desempeiio de los estudiantes:

Conoce el calendario de evaluaciones externas e internas.

Coordina o realiza la aplicacion de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su
correccion y entrega de resultados, segun la calendarizacién entregada.

Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las evaluaciones
externas con los docentes que corresponda.

Realiza un analisis en conjunto con los docentes, item por item de los resultados de las
evaluaciones externas, con el fin de focalizar las areas deficientes y promueve el redisefio
de las planificaciones.

En la reunidn quincenal de datos genera discusion de los resultados obtenidos con los
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

Toma en conjunto con los docentes decisiones concretas frente al logro insuficiente de las
metas establecidas.

Determina, en conjunto con la subdireccidon de ciclo los apoyos que cada estudiante
requiere en coordinacion con el equipo del PIE o Educador diferencial.

Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, segln necesidad.
Comunica los resultados de las evaluaciones externas a la subdireccién de ciclo.

Presenta resultados de las evaluaciones externas al Directorio seglin lo determine la
subdireccién de ciclo.

Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y
apoderados.

Genera un registro histérico de los resultados de las evaluaciones externas y establece
comparaciones.

Promueve estrategias de ensefianza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

Supervisa la elaboracion de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas para
la casa y trabajos grupales en funcién de mejores aprendizajes de los estudiantes.

Se asegura la implementacién adecuada del Reglamento y manual de evaluacion.

Se redne cuando se requiera con el equipo PIE o Educador diferencial para informarse del
trabajo y de los avances de los estudiantes que presentan NEE en la asignatura y se asegura
que dicha unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes, en la sala y
en las evaluaciones.

Se reune con la subdireccion de ciclo, semanalmente para informar acciones y resultados.
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Gestiona proyectos de innovacion pedagogica y curricular:

Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del area a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacién propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las prdcticas pedagdgicas.

Coordina y evalua proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen
en el colegio.

Gestiona proyectos de innovacion educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

Entrega a la subdireccion de ciclo un listado anual de textos, materiales, insumos, etc. que
requiera la asignatura.

2. Ambito Gestién Formativa

a) Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas:

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de Fortalezas
del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun, sentido de
identidad y pertenencia al proyecto de la Fundacién.

Colabora con una la promocién de una cultura positiva.

Colabora con el cuidado y supervisidn de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.
Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado
trato entre ellos.

Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervision de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.
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3. Ambito Gestion Administrativa

a)

b)

Administra los recursos de la asignatura:

Selecciona y jerarquiza los materiales didacticos que su asignatura necesita.

Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacién, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su area.

Realiza inventario anual de material didactico relacionado con las asignaturas a su cargo.
Promueve la reutilizacién, adaptacién y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

Gestiona la sistematizacion centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

Informa a la subdireccidn del ciclo los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes
a su cargo para que la subdireccién del ciclo autorice la solicitud.

Colabora en los procesos de seleccién, evaluacion y desarrollo profesional de los docentes
del area:

Colabora con la subdireccién de ciclo el reclutamiento y seleccién de los docentes de la
asignatura.

Utiliza los perfiles de competencias en la induccion y evaluacién de los docentes.
Implementa y revisa periédicamente un sistema de motivacidn, incentivos vy
retroalimentacién de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Sugiere las cargas horarias de los docentes de la asignatura a la subdireccién de ciclo para
la elaboracién de horarios.

Busca, crea y plantea a la subdireccidn de ciclo instancias de perfeccionamiento interno
o externo para los docentes.

Motiva y coordina la observacion entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgica
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.
Define y gestiona las actividades extra programaticas de la asignatura en coordinaciéon con
jefatura directa.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE INGLES

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de ciclo

Supervisa a: Docentes de la asignatura de Inglés de Pre Kinder a IV° medio

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la subdireccion
del ciclo, de laimplementacién y cumplimiento de los planes y programas de la asignatura
de Inglés de Pre Kinder a IV°® medio, asi como del desarrollo de las habilidades especificas
de la asignatura. Debe liderar a los docentes a su cargo en la busqueda de metodologias
y procesos que permitan a los estudiantes demostrar una actitud confiada y positiva
frente al idioma, usando el inglés para comunicar sus ideas y opiniones en situaciones
comunicativas variadas, de forma oral y escrita. Debe estar firmemente comprometido
con el Proyecto Educativo Institucional de la Fundacién.

Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jefe de Departamento de Inglés, entre
otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestién Académica

a) Supervisa la elaboracién, revisién y adecuacidn de planes y programas de estudio, mallas
curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales.

- Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales y propios correspondientes a la asignatura de inglés y de los Electivos
relacionados.

- Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la asignatura,
realizando un monitoreo permanente de ellas.

- Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.
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Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando
las calendarizaciones anuales.

Orienta y apoya a los docentes de la asignatura en la confeccidn de planificaciones de clases
de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Mantiene registro digital de las planificaciones con las incorporacién de las observaciones
realizadas al profesor:

Mantiene una comunicacién fluida y permanente con AMCO para la definicién de textos,
ajustes de textos, metodologias, materiales didacticos, capacitaciones y equipos digitales
gue se requieren para la implantacién del programa de Ingles desde PK a 4 Basico

Realiza observacion de clases a todos sus docentes, semanal o quincenal, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizdndose ademds en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacion de la clase observada durante la misma semana, para ello se
redne con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya al
docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los altos
estandares exigidos por la Fundacion.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusidn técnica y el intercambio de practicas efectivas.
Promueve la experimentacion cientifica en las areas y objetivos que correspondan.
Mantiene comunicacion y coordinacidn con las otras subdirecciones de ciclo para asegurar
una continuidad de la asignatura en basica y media.

Mantiene comunicacién y coordinacion con sus pares de los otros colegios Astoreca.
Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacion, etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias metodoldgicas
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacion de clases entre pares.
Designa, en ausencia de algun docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace en
la sala de clases asegurandose que se realice la clase segln la planificacién definida.
Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
funciones

Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
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estudiantes que presentan NEE con el apoyo del equipo PIE o Educador diferencial.
- Supervisa la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segun
calendarizacioén.

b) Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
mejorar el desempeno de los estudiantes.

Conoce el calendario de evaluaciones externas e internas.

Propone evaluaciones externas para los distintos niveles.

Coordina o realiza la aplicacion de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su

correccion y entrega de resultados, segun la calendarizacién entregada.

Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las evaluaciones

externas con los docentes que corresponda.

Realiza un analisis en conjunto con los docentes, item por item de los resultados de las

evaluaciones externas, con el fin de focalizar las areas deficientes y promueve el redisefio

de las planificaciones.

En la reunidn quincenal de datos genera discusion de los resultados obtenidos con los

docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e

identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

Toma en conjunto con los docentes decisiones concretas frente al logro insuficiente de las

metas establecidas.

Determina, en conjunto con la subdireccidon de ciclo los apoyos que cada estudiante

requiere o bien la eximicion de la asignatura en coordinacién con el equipo del PIE o

Educador diferencial.

Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, segin necesidad.

Comunica los resultados de las evaluaciones externas a la subdireccion de ciclo.

Presenta resultados de las evaluaciones externas al Directorio seglin lo determine la

subdireccién de ciclo.

Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y

apoderados.

Genera un registro histérico de los resultados de las evaluaciones externas y establece

comparaciones.

- Promueve estrategias de ensefianza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

- Supervisa la elaboracién de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas para
la casa y trabajos grupales en funcidn de mejores aprendizajes de los estudiantes.

- Se asegura la implementacion adecuada del Reglamento y manual de evaluacion.

- Se reulne cuando se requiera con el equipo PIE o Educador diferencial para informarse del
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trabajo y de los avances de los estudiantes NEE en la asignatura y se asegura que dicha
unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes, en la sala y en las
evaluaciones.

- Sereune con el Sub director de ciclo semanalmente para informar acciones y resultados.

c) Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica y curricular.

- Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

- Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del area a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

- Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacidn propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las practicas pedagdgicas.

- Coordinay evalla proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen
en el colegio.

- Gestiona proyectos de innovacién educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

- Entrega alasubdireccion de ciclo un listado anual de textos, materiales, insumos, etc. que
requiera la asignatura.

2. Ambito Gestién Formativa

a) Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de
Fortalezas del cardcter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun,
sentido de identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacién.

- Colabora con la promocidn de una cultura escolar positiva

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

- Supervisa (segln calendarizacidn), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que permitan y

82



ASTORECA

promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

- Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervision de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

- Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.

3. Ambito Gestion Administrativa

a) Administra los recursos de la asignatura.

- Se asegura que los materiales e insumos que se requieran se encuentren disponibles para
los docentes que lidera.

- Realiza anualmente el inventario del material didactico asociado a la asignatura que
supervisa.

- Seleccionay jerarquiza los materiales didacticos que su asignatura necesita.

- Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

- Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundaciéon, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su area.

- Promueve la reutilizacién, adaptacidon y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.).

- Gestiona la sistematizacion centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

- Informa ala subdireccidn del ciclo los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes
a su cargo para que la subdireccién del ciclo autorice la solicitud.

b) Colabora en los procesos de seleccidn, evaluacion y desarrollo profesional de los docentes
del area.

- Colabora con la subdireccién de ciclo el reclutamiento y seleccién de los docentes de la
asignatura.

- Utiliza los perfiles de competencias en la induccién y evaluacién de los docentes.

- Implementa y revisa periddicamente un sistema de motivacién, incentivos y
retroalimentacién de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.

- Sugiere las cargas horarias de los docentes de la asignatura a la subdireccién de ciclo para
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la elaboracién de horarios.

Busca, crea y plantea a la subdireccidn de ciclo instancias de perfeccionamiento interno
o externo para los docentes.

Motiva y coordina la observacion entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgica
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.
Define y gestiona las actividades extra programaticas de la asignatura en coordinaciéon con
jefatura directa.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE LENGUAIJE

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub director de ciclo

Supervisa a: Docentes de la asignatura de Lenguaje de 7° basico a IV° medio

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la subdireccidon
del ciclo, de laimplementacién y cumplimiento de los planes y programas de la asignatura
de Lenguaje y Comunicacién de 72 basico a IV medio, asi como del desarrollo de las
habilidades especificas de la asignatura. Debe liderar a los docentes a su cargo en la
busqueda de metodologias y procesos que permitan a los estudiantes desarrollar
estrategias implicadas en la lectura, escritura y expresion oral, intencionando
especialmente el pensamiento critico y las habilidades cognitivas superiores. Debe estar
firmemente comprometido con el Proyecto Educativo Institucional de la Fundacién.

Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jefe de Departamento de Lenguaje, entre

otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica

a)

Supervisa la elaboracion, revision y adecuacién de planes y programas de estudio, mallas
curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales.

Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales correspondientes a la asignatura de Lenguaje y de los Electivos
relacionados.

Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la
asignatura, realizando un monitoreo permanente de ellas.

Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.
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Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando
las calendarizaciones anuales.

Orienta y apoya a los docentes de la asignatura en la confeccion de planificaciones de
clases de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Mantiene registro digital de las planificaciones con las incorporacion de las observaciones
realizadas al profesor

Realiza observacion de clases a todos sus docentes, semanal o quincenal, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizdndose ademas en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacidn de la clase observada durante la misma semana, para ello se
redne con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya
al docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los
altos estandares exigidos por la Fundacion.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusidn técnica y el intercambio de practicas efectivas.
Supervisa a la bibliotecaria en la implementaciéon del manual de Biblioteca Astoreca,
asegurandose un adecuado acompafiamiento lector y vela por una éptima seleccion de
libros del plan de lectura comun y de la coleccién.

Participa en las reuniones mensuales de coordinacion de biblioteca Astoreca en conjunto
con los pares de los otros colegios Astoreca.

Mantiene comunicacién y coordinacion con las otras subdirecciones de ciclo para
asegurar una continuidad de la asignatura en basica y media.

Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacion, etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias metodoldgicas
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacién de clases entre
pares.

Designa, en ausencia de alglin docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace
en la sala de clases asegurandose que se realice la clase segun la planificacion definida.
Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
funciones
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Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
estudiantes que tienen necesidades educativas especiales con el apoyo del equipo PIE o
educador diferencial.

Se asegura de la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segln
calendarizacidn.
Mantiene comunicacidn y coordinacidn con sus pares de los otros colegios Astoreca.

Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
mejorar el desempeno de los estudiantes.

Conoce el calendario de evaluaciones externas e internas.

Coordina o realiza la aplicacidon de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su
correccidn y entrega de resultados, segun la calendarizacién entregada.

Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las evaluaciones
externas con los docentes que corresponda.

Realiza un analisis en conjunto con los docentes, item por item de los resultados de las
evaluaciones externas, con el fin de focalizar las dreas deficientes y promueve el redisefio
de las planificaciones.

En la reunidn quincenal de datos genera discusion de los resultados obtenidos con los
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

Toma en conjunto con los docentes decisiones concretas frente al logro insuficiente de las
metas establecidas.

Determina, en conjunto con la subdireccién de ciclo los apoyos que requieren los
estudiantes que presentan NEE en coordinacion con el equipo del PIE o educador
diferencial.

Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, segin necesidad.
Comunica los resultados de las evaluaciones externas a la subdireccién de ciclo.

Presenta resultados de las evaluaciones externas al Directorio seglin lo determine la
subdireccién de ciclo

Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y
apoderados.

Genera un registro histérico de los resultados de las evaluaciones externas y establece
comparaciones.

Promueve estrategias de ensefianza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

Supervisa la elaboracidn de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas para
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la casa y trabajos grupales en funcién de mejores aprendizajes de los estudiantes.

- Se asegura la implementacion adecuada del Reglamento y manual de evaluacion.

- Serelne cuando se requiera con el equipo PIE o Educador diferencial para informarse del
trabajo y de los avances de los estudiantes que presentan NEE en la asignatura y se asegura
que dicha unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes, en la sala 'y
en las evaluaciones.

- Serelne con la subdireccion de ciclo, semanalmente para informar acciones y resultados.

c) Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica y curricular.

- Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

- Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del 4rea a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

- Coordina, implementa y evalta proyectos de innovacidn propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las prdacticas pedagodgicas.

- Coordinay evalla proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen
en el colegio.

- Gestiona proyectos de innovacién educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

- Entrega alasubdireccion de ciclo un listado anual de textos, materiales, insumos, etc. que
requiera la asignatura.

2. Ambito Gestién Formativa

a) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras dreas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos

- Seasegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de Fortalezas
del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun, sentido de
identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacién.

- Colabora con la promocién de una cultura positiva.

- Colabora con el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.

- Supervisa (segln calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
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patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado
trato entre ellos.

- Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervisién de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

- Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.

3. Ambito Gestiéon Administrativa

a) Administra los recursos de la asignatura.

- Seleccionay jerarquiza los materiales didacticos que su asignatura necesita.

- Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

- Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacidn, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su drea.

- Realiza inventario anual de material didactico.

- Trabaja en colaboracién con el equipo de Biblioteca para potenciar el uso de recursos
didacticos y textos disponibles en el colegio, orientando a sus docentes para incorporar
estos en sus clases.

- Promueve la reutilizacién, adaptacidon y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

- Gestiona la sistematizacién centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

- Informa ala subdireccidn del ciclo los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes
a su cargo para que la subdireccién del ciclo autorice la solicitud.

b) Colabora en los procesos de seleccidn, evaluacidn y desarrollo profesional de los docentes
del area.

- Colabora con la subdireccién de ciclo el reclutamiento y seleccion de los docentes de la
asignatura.

- Utiliza los perfiles de competencias en la induccién y evaluacion de los docentes.

- Implementa y revisa periddicamente un sistema de motivacién, incentivos y
retroalimentacion de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.

- Sugiere las cargas horarias de los docentes de la asignatura a la subdireccién de ciclo.
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Busca, crea y plantea a la subdireccion de ciclo instancias de perfeccionamiento interno
o externo para los docentes.

Motiva y coordina la observacién entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgica
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.
Define y gestiona las actividades extra programaticas de la asignatura en coordinacion con
jefatura directa.
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE MATEMATICAS

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub director de ciclo

Supervisa a: Docentes de la asignatura de Matemadticas de 7° basico a IV° medio

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la subdireccion
del ciclo, de laimplementacién y cumplimiento de los planes y programas de la asignatura
de Matematicas de 72 basico a IV medio, asi como del desarrollo de las habilidades
especificas de la asignatura. Debe liderar a los docentes a su cargo en la busqueda de
metodologias y procesos que permitan a los estudiantes desarrollar estrategias
implicadas en la resolucién de problemas intencionando especialmente el pensamiento
matematico, la légica y las habilidades cognitivas superiores. Debe estar firmemente
comprometido con el Proyecto Educativo Institucional de la Fundacién.

II. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jefe de Departamento de Matematicas,
entre otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica

a) Supervisa la elaboracidn, revisién y adecuacidn de planes y programas de estudio, mallas
curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales.

- Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales correspondientes a la asignatura de Matematica y de los Electivos
relacionados.

- Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la
asignatura, realizando un monitoreo permanente de ellas.

- Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.
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Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando
las calendarizaciones anuales.

Orienta y apoya a los docentes de la asignatura en la confeccion de planificaciones de
clases de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Mantiene registro digital de las planificaciones con las incorporacion de las observaciones
realizadas al docente

Realiza observacion de clases a todos sus docentes, semanal o quincenal, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizdindose ademas en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacién de la clase observada durante la misma semana, para ello se
redne con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacién las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya
al docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los
altos estandares exigidos por la Fundacion.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusion técnica y el intercambio de practicas efectivas.
Mantiene comunicacién y coordinacidn con las otras subdirecciones de ciclo para
asegurar una continuidad de la asignatura en basica y media.

Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacién, etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias metodoldgicas
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacion de clases entre
pares.

Designa, en ausencia de alguin docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace
en la sala de clases asegurdndose que se realice la clase segun la planificacién definida.
Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
funciones

Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
estudiantes que tienen necesidades educativas especiales con el apoyo del equipo PIE.
Supervisa la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segln
calendarizacioén.

Mantiene comunicacidn y coordinacidn con sus pares de los otros colegios Astoreca.
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b) Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las

evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
mejorar el desempeno de los estudiantes.

Conoce el calendario de evaluaciones externas e internas.

Coordina o realiza la aplicacidn de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su
correccidn y entrega de resultados, segun la calendarizacion entregada.

Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las evaluaciones
externas con los docentes que corresponda.

Realiza un analisis en conjunto con los docentes, item por item de los resultados de las
evaluaciones externas, con el fin de focalizar las areas deficientes y promueve el redisefio
de las planificaciones.

En la reunidn quincenal de datos genera discusion de los resultados obtenidos con los
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

Toma en conjunto con los docentes decisiones concretas frente al logro insuficiente de las
metas establecidas.

Determina, en conjunto con la subdireccidon de ciclo los apoyos que cada estudiante
requiere en coordinacién con el equipo del PIE.

Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, seguin necesidad.
Comunica los resultados de las evaluaciones externas a la subdireccidn de ciclo.

Presenta resultados de las evaluaciones externas al Directorio seglin lo determine la
subdireccién de ciclo

Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y
apoderados.

Genera un registro histdrico de los resultados de las evaluaciones externas y establece
comparaciones.

Promueve estrategias de enseifanza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

Supervisa la elaboracion de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas para
la casa y trabajos grupales en funcidon de mejores aprendizajes de los estudiantes.

Se asegura la implementacion adecuada del Reglamento y manual de evaluacion.

Se relne cuando se requiera con el equipo PIE o Educador diferencial para informarse del
trabajo y de los avances de los estudiantes NEE en la asignatura y se asegura que dicha
unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes, en la sala y en las
evaluaciones.

Se redne con la subdireccidn de ciclo, semanalmente para informar acciones y resultados.
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c) Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica y curricular.

- Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

- Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del area a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

- Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacidon propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las practicas pedagégicas.

- Coordinay evalla proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen
en el colegio.

- Gestiona proyectos de innovacién educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacidn.

- Entrega alasubdireccion de ciclo un listado anual de textos, materiales, insumos, etc. que
requiera la asignatura.

2. Ambito Gestién Formacion

a) Apoya en la formacidn de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de Fortalezas
del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun, sentido de
identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacién.

- Colabora con la promocién de una cultura positiva.

- Colabora con el cuidado y supervisidn de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.

- Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado
trato entre ellos.

- Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervisidon de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

- Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.
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3. Ambito Gestiéon Administrativa

a)

b)

Administra los recursos de la asignatura.

Selecciona y jerarquiza los materiales didacticos que su asignatura necesita.

Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacién, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su area.

Realiza inventario anual de material didactico.

Promueve la reutilizacidn, adaptacion y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

Gestiona la sistematizacion centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

Informa a la subdireccion del ciclo los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes
a su cargo para que la subdireccién del ciclo autorice la solicitud.

Colabora en los procesos de seleccidn, evaluacion y desarrollo profesional de los docentes
del area.

Colabora con la subdireccién de ciclo el reclutamiento y seleccién de los docentes de la
asignatura.

Utiliza los perfiles de competencias en la induccion y evaluacién de los docentes.
Implementa y revisa periddicamente un sistema de motivacidn, incentivos vy
retroalimentacién de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Sugiere las cargas horarias de los docentes de la asignatura a la subdireccién de ciclo.
Busca, crea y plantea a la subdireccion de ciclo instancias de perfeccionamiento interno
o externo para los docentes.

Motiva y coordina la observacién entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgica
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.
Define y gestiona las actividades extra programaticas de la asignatura en coordinacion
con jefatura directa.
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JEFE DE FORMACION

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Sub Director de ciclo.

® Supervisa a: Psicéloga

e Tipo de Jornada: Segun contrato

o Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de planificar, coordinar, gestionar
y evaluar las actividades de orientacion educacional, vocacional y profesional,
implementando el Programa de Orientacién del colegio, tanto a nivel grupal como
individual. Se preocupa de orientar, dar apoyo y contener a los estudiantes en su proceso
de toma de decisiones para la generacion de proyectos de vida y de metas.

Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Jefe de Formacion, entre otras propias del
cargo, son:

1. Apoyay orienta a los profesores Jefes de 7 a IV medio la implementacion del Programa de
Formacion

a) Se relne quincenalmente con los profesores jefes y orienta la implementacion del
programa de Formacion:

- Realiza actividades para que los estudiantes comprendan el concepto de autocuidado y de
actitud de vida.

- Trabaja el desarrollo de habitos de estudio con los estudiantes de 72 bésico y 82 basico.

- Prepara a los estudiantes de 82 basico para su paso a la enseflanza media (cientifico-
humanista).

- Trabaja quincenalmente con los estudiantes de 12 y 112 medio el autoconocimiento y la
busqueda vocacional.

- Orienta a los estudiantes de 1112 y IV2 medio en su busqueda personal de eleccién laboral
futura.

b) Orienta vocacionalmente a los estudiantes de IV2 medio:

- Trabaja con los estudiantes para que puedan identificar sus caracteristicas y aptitudes
personales y desarrollar sus habilidades para la toma de decisiones futuras.

- Cita a los estudiantes (en reuniones personales o grupales) para orientarlos, informarlos y
ampliar su mirada respecto a sus opciones de prosecucién de estudios superiores.
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- Aplica instrumentos -a los estudiantes que lo requieran- para elaborar un perfil vocacional
que ayude en su eleccidn de prosecucién de estudios.

- Da informacion acerca de opciones de becas y créditos para sus estudios posteriores;
asimismo les ensefa a buscar la informacién pertinente.

- Conoce los resultados de los ensayos de PSU para orientar el trabajo vocacional con los
estudiantes.

- Busca informacion -para mantenerse actualizada- acerca de la oferta académica y campo
laboral de diferentes instituciones de educacién superior existentes.

- Se asegura que todos los estudiantes se matriculen para rendir la PSU.

- Supervisa el proceso de rendicidn de la PSU de todos sus estudiantes.

- Se asegura que todos los estudiantes estén informados y participen del proceso de
matricula en alguna institucidn superior.

c) Apoya a los profesores jefes —que lo requieran- en su trabajo con los estudiantes:

- Comunica a los docentes la informacién social y académica de sus estudiantes, necesaria
para que conozcan bien a los cursos con que trabajan.

- Trabaja con los docentes considerando las diferencias de cada curso e individualidad de
los estudiantes.

- Realiza talleres a los estudiantes sobre temas como drogadiccidn, alcoholismo u otros que
afectan su desarrollo personal. Incluye a los padres segun la tematica.

d) Recibe a los estudiantes que buscan apoyo y deriva con otros profesionales especializados
en caso de ser necesario:

- Acompafiia y contiene a estudiantes que se acercan para hablar de sus problemas
cotidianos.

- Informa a los docentes y directivos que corresponda sobre los estudiantes atendidos.

- Hace intervenciones en crisis en caso que se requiera.

e) Apoya en la formacidn de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados, administrativos y estudiantes.

- Colabora con el cuidado y supervisidn de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones,
etc.
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Planifica y gestiona las actividades de su area:

b)

c)

Evalua necesidades del area y planifica a principio de afio las actividades estableciendo
objetivos claros y metas alineadas con las de la institucion. Considera como base el
Programa de Orientacion y realiza otras intervenciones de acuerdo a las necesidades del
colegio.

Verifica que su planificacién esté coordinada con las planificaciones de las otras areas,
estableciendo un estilo de trabajo cooperativo con los profesores jefe y directivos.
Monitorea y evalua constantemente su trabajo.

Mantiene comunicacién fluida y sistematica con sus pares de los otros colegios Astoreca

Coordina la participacion de estudiantes en visitas a universidades y centros de formacion
técnica:

Gestiona la fecha, lugar, interlocutores, etc., de las visitas.
Solicita a la direccion fondos de la caja chica de las visitas.
Solicita a docentes que acompanen las visitas.

Acompaiia a los estudiantes en las visitas.

Organiza y promueve encuentros y charlas con académicos y/o personas involucradas en
las diversas areas de intereses vocacionales de sus estudiantes:

Gestiona invitados y reuniones.

Coordina con las universidades las visitas al colegio.

Informa y motiva a los estudiantes a que participen.

Coordina la logistica en el colegio para sacar a los estudiantes de clases.

Organiza una vez al afio la feria universitaria que se realiza en el colegio y extiende la
invitacién a otros colegios.

Detecta nuevas necesidades de su drea y genera planes de accién para incorporarlos en
sus tareas -en la medida que la planificacién inicial y tiempos lo permitan y que esté
alineado con las necesidades de la institucion:

Coordina la ejecucién de los Planes de Prevencion del establecimiento.

Investiga la oferta de proyectos externos a la institucién y las posibilidades de
financiamiento.

Informa sobre los requisitos, plazos y otros para para postular a organismos externos.
Analiza los resultados de evaluaciones anteriores para detectar areas de mejora.

Informa al directorio de su trabajo y les presenta nuevos proyectos.
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Hace seguimiento a ex alumnos becados:

a)

b)

Beneficiados de Beca Agbar:

Mantiene el Reglamento de los becados vigente.

Se reune una vez al mes (en el colegio) con ex alumnos becados y lleva registro de su
progreso respecto a su situacion personal y académica (avance académico, notas,
dificultades, etc.).

Hace informes (bimestrales y anuales) reportando el estado de cada becario para
presentar al directorio.

Solicita cheques (de arancel y mensualidad) a contabilidad para entregarlos
mensualmente a los estudiantes beneficiarios.

Recibe comprobantes de pago de los estudiantes y los entrega a contabilidad junto con el
formulario de solicitud de cheque.

Beneficiarios de Beca Exalumno u otras becas:

Se relne mensualmente con los estudiantes beneficiarios para hacerles seguimiento de su
avance (analisis de ramos, dificultades, etc.).

Entrega mensualmente el dinero para su mantencion.

Realiza informes semestrales al aportante.

4. Ambito Gestion Administrativa

a) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

Participa de las asambleas, asumiendo la organizacion de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

Se reline semanal o quincenalmente con el Jefe de Formacién o Director.

Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio.

Acompafia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del colegio
(salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO/ JUNIOR SAN JOSE

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Administrador

e Tipo de Jornada: Segun contrato

o Objetivo general del cargo: es la persona encargada de realizar trdmites administrativos
fuera del colegio y brindar apoyo administrativo dentro del establecimiento.

1. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Junior, entre otras propias del cargo, son:

- Llevay trae documentacién relacionada con el Mineduc.

- Realiza diligencias fuera del colegio tales como: pago proveedores, gestion de licencias
médicas, tramites bancarios, retiro de documentacién, entre otros.

- Realiza compras menores.

- Entrega materiales a los docentes y administrativos.

- Apoya la supervisién de los estudiantes en el comedor y salida al término de la jornada
escolar.

- Recepcionay registra los materiales que llegan al colegio, entregdndosela a la persona que
corresponde y manteniendo en orden las bodegas.

- Promueve el programa de Fortalezas del cardcter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervisidn de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.

- Mantiene un trato deferente, cordial y respetuoso con todas aquellas personas que hagan
su ingreso o salida del establecimiento.
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MENTOR

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo

Supervisa a : Docentes

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la Subdireccién
del ciclo de la implementacién y cumplimiento del proyecto curricular del docente
designado. Orienta y conduce el quehacer pedagdgico y formativo de los docentes
asignados, acompanfia a los docentes en su desarrollo profesional en el ambito de la gestion
de aula y rigor académico realizando observaciones de clases y retroalimentacién semanal
o quincenal y realizando anélisis de datos.

Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Mentor, entre otras propias, son:

1. Ambito Gestion Académica

Supervisa la elaboracién, revision y adecuacion de planificaciones de las distintas
asignaturas segun las metas establecidas por la direccién.

Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio.

Orienta y apoya a los docentes en la confeccién de planificaciones de clases de modo de
cubrir todos los objetivos y habilidades requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente, asegurandose que éste incorpore dichas observaciones.
Mantiene registro digital de las planificaciones con la incorporacidn de las observaciones
realizadas al docente.

Realiza observacién de clases a todos sus docentes asignados, semanal o quincenalmente,
verificando la coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizandose, ademads, en
las estrategias didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a
mejorar.

Realiza la retroalimentacién de la clase observada durante la misma semana, para ello se
reune con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, modelando y discutiendo

101



ASTORECA

profesionalmente su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

- Realiza la retroalimentacion seglin el modelo de retroalimentacién efectiva.

- Crea sistemas para asegurarse de que la retroalimentacion se traduzca en practicas
concretas.

- Registra en la planilla de observacidn los acuerdos adquiridos con el docente.

- Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya
al docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los
altos estandares exigidos por la Fundacion.

- Mantiene comunicacion y coordinacién con la Subdireccién de ciclo para asegurar una
continuidad en la cobertura curricular.

- Modela clases para los docentes.

- Sereune semanal o quincenalmente con el Sub director de ciclo para coordinar y recibir
retroalimentacion de su mentoria.

- Mantiene comunicacién y coordinacidn con sus pares de los otros colegios Astoreca.

b) Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
mejorar el desempeiio de los estudiantes.

- Conoce el calendario de evaluaciones externas.

- Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las
evaluaciones con los docentes que corresponda.

- Realiza un analisis en conjunto con los docentes, item por item, de los resultados de las
evaluaciones, con el fin de focalizar las areas deficientes y promueve el redisefio de las
planificaciones.

- Enla reunidn quincenal de datos, genera discusion de los resultados obtenidos con los
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

- Promueve estrategias de ensefianza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

- Toma en conjunto con los docentes decisiones concretas frente al logro insuficiente de
las metas establecidas.

2. Ambito Gestion Formativa
- Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de
Fortalezas del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun,

sentido de identidad y pertenencia al proyecto de la Fundacidn adecuado trato entre
ellos.

102



ASTORECA

ORIENTADOR VOCACIONAL

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub director de formacidn

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de planificar, coordinar,
gestionar y evaluar las actividades de orientacién educacional, vocacional y profesional,
implementando el Programa de Orientacién Vocacional del colegio, tanto a nivel grupal
como individual. Orienta, da apoyo y contiene a los estudiantes en su proceso de toma de
decisiones para la generacién de proyectos de vida y de metas.

Il. Funciones: las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Orientador Vocacional, entre
otras propias del cargo, son:

1. Orienta y apoya a los estudiantes de 72 bdsico a IV2 medio en su proceso de
autoconocimiento, toma de decisiones y desarrollo de habilidades y de aptitudes:

Realiza actividades para que los estudiantes comprendan el concepto de autocuidado y de
actitud de vida.

Trabaja el desarrollo de habitos de estudio con los estudiantes de 72 basico y 82 basico.
Prepara a los estudiantes de 89 bdsico para su paso a la ensefianza media (cientifico-
humanista).

Trabaja quincenalmente con los estudiantes de 12 y 112 medio el autoconocimiento y la
busqueda vocacional.

Orienta a los estudiantes de 112 y V2 medio en su busqueda personal de eleccion laboral
futura.

Orienta vocacionalmente a los estudiantes de 1V2 medio:

Trabaja con los estudiantes para que puedan identificar sus caracteristicas y aptitudes
personales y desarrollar sus habilidades para la toma de decisiones futuras.

Cita a los estudiantes (en reuniones personales o grupales) para orientarlos, informarlos y
ampliar su mirada respecto a sus opciones de prosecucién de estudios superiores.

Aplica instrumentos -a los estudiantes que lo requieran- para elaborar un perfil vocacional
gue ayude en su eleccién de prosecucién de estudios.

Entrega informacién acerca de opciones de becas y créditos para sus estudios posteriores;
asimismo, les ensefia a buscar la informacidn pertinente.

103



2.

b)

d)

ASTORECA

Conoce los resultados de los ensayos de PSU para orientar su trabajo vocacional con los
estudiantes.

Busca informacion -para mantenerse actualizado- acerca de la oferta académica y campo
laboral de diferentes instituciones de educacién superior existentes.

Se asegura de que todos los estudiantes se inscriban en la PSU y la rindan.

Acompafia a los estudiantes en el proceso de inscripcion a las Universidades en el mes de
enero.

Apoya a los profesores jefes —que lo requieran- en su trabajo con los estudiantes:

Comunica a los docentes la informacidn, social y académica, de sus estudiantes, necesaria
para que conozcan bien a los cursos con que trabajan.

Trabaja con los docentes considerando las diferencias de cada curso e individualidad de
los estudiantes.

Realiza talleres a los estudiantes sobre temas como drogadiccidn, alcoholismo u otros que
afectan su desarrollo personal. Incluye a los padres segun la tematica.

Recibe a los estudiantes que buscan apoyo y deriva a otros profesionales especializados
en caso de ser necesario:

Acompafia y contiene a estudiantes que se acercan para hablar de sus problemas
cotidianos.

Informa a los docentes y directivos que corresponda sobre los estudiantes atendidos.
Hace intervenciones en crisis en caso que se requiera.

Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas:

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados, administrativos y estudiantes.

- Colabora con el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen comportamiento

en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones,
etc.

Planifica y gestiona las actividades de su area:

Evalua necesidades del area y planifica a principio de afio las actividades estableciendo
objetivos claros y metas alineadas con las de la institucion. Considera como base el
Programa de Orientacidn y realiza otras intervenciones de acuerdo a las necesidades del
colegio.
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- Verifica que su planificacion esté coordinada con las planificaciones de las otras dreas,
estableciendo un estilo de trabajo cooperativo con los profesores jefes y directivos.

- Monitorea y evalla constantemente su trabajo.

- Mantiene comunicacion fluida y sistematica con sus pares de los otros colegios Astoreca.

a) Coordina la participacion de estudiantes en visitas a universidades y centros de formacion
técnica:

- Gestiona la fecha, lugar, interlocutores, etc., de las visitas.
- Solicita a la direccién fondos de la caja chica, de las visitas.
- Solicita a docentes que acompaiien las visitas.

- Acompaiia a los estudiantes en las visitas.

b) Organiza y promueve encuentros y charlas con académicos y/o personas involucradas en
las diversas areas de intereses vocacionales de sus estudiantes:

- Gestiona invitados y reuniones.

- Coordina con las universidades las visitas al colegio.

- Informay motiva a los estudiantes a que participen.

- Coordina la logistica en el colegio para sacar a los estudiantes de clases.

- Organiza una vez al afio la feria universitaria que se realiza en el colegio y extiende la
invitacién a otros colegios.

c) Detecta nuevas necesidades de su area y genera planes de accién para incorporarlos en
sus tareas -en la medida que la planificaciéon inicial y tiempos lo permitan y que esté
alineado con las necesidades de la institucion:

- Coordina la ejecucién de los Planes de Prevencidn del establecimiento.

- Investiga la oferta de proyectos externos a la institucion y las posibilidades de
financiamiento.

- Informa sobre los requisitos, plazos y otros para para postular a organismos externos.

- Analiza los resultados de evaluaciones anteriores para detectar areas de mejora.

- Informa al directorio de su trabajo y presenta nuevos proyectos.

4. Supervisa y/o realiza seguimiento a ex alumnos:

- Realiza seguimiento a ex alumnos becados (Beca Agbar, Nacree, Ex alumnos) y se preocupa
del cumplimiento del reglamento.
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- Se reune una vez al mes (en el colegio) con ex alumnos becados vy lleva registro de su
progreso respecto a su situacion personal y académica (avance académico, notas,
dificultades, entre otros).

- Confecciona informes (bimestrales y anuales) reportando el estado de cada becario para
presentar al directorio.

- Solicita cheques (de arancel y mensualidad) a contabilidad para entregarlos
mensualmente a los estudiantes beneficiarios.

- Recibe comprobantes de pago de los estudiantes y los entrega a contabilidad junto con el
formulario de solicitud de cheque.

- Realiza seguimiento a ex alumnos y mantiene registro con informacion actualizada.

- Apoya a los ex alumnos en su proceso universitario.

5. Ambito Gestién Administrativa
a) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacidon de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

- Participa de las asambleas, asumiendo la organizacién de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

- Sereline semanal o quincenalmente con el Jefe de Formacidn / Subdirector de Formacion

- Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio.

- Acompaniia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del colegio
(salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).
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PROFESOR DE RELIGION
I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo/Jefe de departamento

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional de la educacién responsable de transmitir y
motivar su asignatura en los estudiantes. Orienta su gestién pedagdgica para mejorar los
resultados académicos y el desarrollo de las Fortalezas del Caracter de los estudiantes.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Profesor de Religién, entre otras propias
del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica
a) Ambito Curricular:

- Planificalas clases en forma semanal e incorpora metodologias de aprendizaje atendiendo
a las necesidades del curso y de acuerdo al Proyecto Educativo de la Fundacion.

- Prepara material necesario para la realizacién de las clases.

- Realiza clases efectivas.

- Evalia permanentemente los aprendizajes promoviendo el logro de los objetivos
esperados.

- Participa en las instancias de perfeccionamiento continuo, especialmente las dos primeras
semanas de Enero.

b) Uso de planificaciones y evaluaciones como herramientas de gestion para favorecer el
proceso de ensefianza y aprendizaje de sus estudiantes:

- Revisa las planificaciones junto con el Sub Director de ciclo.

- Manifiesta una actitud de apertura frente al proceso de observacién y retroalimentacién
de sus clases.

- Facilita la aplicacion de evaluaciones externas con la finalidad de monitorear los resultados
académicos de los estudiantes y generar acuerdos para mejorar.

- Envia periédicamente tareas a los estudiantes y las corrige otorgando retroalimentacién.

- Revisa permanentemente los cuadernos de sus estudiantes en el transcurso de la clase.

- Utiliza las metodologias, estrategias, materiales y libros propios de la Fundacion.
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- Conoce el reglamento de Evaluacidon y Promocién Escolar y el Manual Interno de
Evaluaciones.
- Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica.

c) Trabaja en equipo con los Profesores Jefes de sus estudiantes:

- Coordina su trabajo con los profesores jefes de los cursos a los cuales imparte clases, con
el fin de implementar medidas comunes que aseguren un adecuado desarrollo académico
y formativo.

- Conoce los objetivos académicos y formativos establecidos para cada curso en acuerdo
con el profesor jefe.

- Participa en las diferentes instancias que otorga el colegio para posibilitar el trabajo de
coordinacion con directivos y docentes (consejos de profesores, horas de trabajo personal
y de coordinacion).

d) Gestiona las actividades de la pastoral de los cursos que le correspondan:

- Coordina, en conjunto con los docentes de religion, las misas del colegio (inicio de afo,
Marcelo Astoreca, Navidad, Fiestas Patrias, entre otras)

- Coordina, en conjunto con los profesores de religién, las misas e hitos religiosos de cada
curso.

- Es responsable del correcto alineamiento de las actividades con la doctrina de la Iglesia
Catdlica.

- Coordina y gestiona los Encuentros con Cristo de los cursos que le corresponden.

- Esresponsable, en caso que corresponda, de la preparacidn de la Primera Comunién.

- Coordina colectas y actividades de accién social.

- Es responsable de promover actividades religiosas (charlas, encuentros, reuniones, etc)
entre sus estudiantes.

- Coordina las distintas actividades propias del afio liturgico (mes de Maria, adviento etc.)

- Esresponsable por el correcto mantenimiento de los ornamentos liturgicos.

- Es responsable de mantener actualizado segun el tiempo liturgico y las actividades del
colegio el diario mural de pastoral.

2. Ambito Gestién Formativa
e) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas:

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.
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- Colabora con el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

- Colabora con la promocidn de una cultura escolar positiva.

- Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

3. Ambito Gestion Administrativa:
a) Mantiene actualizados los registros NAPSIS:

- Ingresa las notas al sistema NAPSIS segin lo acordado en el Manual Interno de
Evaluaciones.

b) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

- Conoce la calendarizacién anual del colegio.

- Cuida el uso responsable del libro de clases.

- Cumple puntualmente con el protocolo de registro en el libro de clases.

- Participa de las asambleas, asumiendo la organizacién de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

- Sereune semanal o quincenalmente con el Sub Director de Ciclo, Jefe de Departamento o
mentor, segun corresponda.

¢) Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio:

- Acompaiia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del colegio
(salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).

d) Mantiene y proporciona informacion pertinente, actualizada y relevante sobre los
estudiantes de su curso para la toma oportuna de decisiones:

- Mantiene un registro actualizado con informacién sobre sus estudiantes.

- Presenta informacidn académica y de desarrollo personal de los estudiantes al Consejo de
Profesores.
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Informa oportunamente al profesor jefe sobre los estudiantes con dificultades de
aprendizaje y/o emocionales para que sean evaluados por el equipo de apoyo.
Implementa medidas acordadas por el equipo de apoyo a los estudiantes con dificultades
académicas o socioafectivas.
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PROFESOR DE ASIGNATURA
I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo/Jefe de departamento

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional de la educacidn responsable transmitir y
motivar su asignatura en los estudiantes. Orienta su gestidon pedagdgica para lograr
buenos resultados académicos y el desarrollo de las Fortalezas del caracter de los
estudiantes.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Profesor de Asignatura, entre otras
propias del cargo, son:

1. Ambito Gestiéon Académica
a) Ambito Curricular:

- Elabora una planificacién diaria de las clases e incorpora metodologias de aprendizaje
atendiendo a las necesidades del curso y de acuerdo al Proyecto Educativo de la
Fundacion.

- Entrega la planificacién diaria a la Sub Directora de Ciclo para su revision.

- Prepara material necesario para la realizacidén de las clases.

- Realiza clases efectivas.

- Evalia permanentemente los aprendizajes promoviendo el logro de los objetivos
esperados.

- Participa en las instancias de perfeccionamiento continuo, especialmente las dos primeras
semanas de Enero.

- Realiza en forma permanente un trabajo colaborativo con los docentes del mismo nivel y
el resto de los docentes del colegio.

b) Uso de planificaciones y evaluaciones como herramientas de gestién para favorecer el
proceso de ensefianza y aprendizaje de sus estudiantes:

- Revisa las planificaciones junto con el Sub Director de ciclo.

- Manifiesta una actitud de apertura frente al proceso de observacion y retroalimentacion
de sus clases e implementa los acuerdos establecidos en la retroalimentacion.

- Facilita la aplicacidn de evaluaciones externas con la finalidad de monitorear los resultados
académicos de los estudiantes y generar acuerdos para mejorar.
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- Envia periédicamente tareas a los estudiantes y las corrige otorgando retroalimentacion.

- Revisa permanentemente los cuadernos de sus estudiantes en el transcurso de la clase.

- Utiliza las metodologias, estrategias, materiales y libros propios de la Fundacion.

- Conoce el reglamento de Evaluacidon y Promociéon Escolar y el Manual Interno de
Evaluaciones.

- Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica.

c) Trabaja en equipo con los Profesores Jefes de sus estudiantes:

- Coordina su trabajo con los profesores jefes de los cursos a los cuales imparte clases, con
el fin de implementar medidas comunes que aseguren un adecuado desarrollo académico
y formativo.

- Conoce los objetivos académicos y formativos establecidos para cada curso en acuerdo
con el profesor jefe.

- Participa en las diferentes instancias que otorga el colegio para posibilitar el trabajo de
coordinacion con directivos y docentes (Consejos de Profesores, horas de trabajo personal
y de coordinacion).

2. Ambito Gestién Formativa
a)  Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

- Colabora con la promocidn de una cultura escolar positiva.

- Supervisa (segln calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

3. Ambito Gestién Administrativa:
a) Mantiene actualizados los registros NAPSIS:

- Ingresa las notas al sistema NAPSIS seglin lo acordado en el Manual Interno de
Evaluaciones.
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b) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

- Conoce la calendarizacién anual del colegio.

- Cuida el uso responsable del libro de clases.

- Cumple puntualmente con el protocolo de registro en el libro de clases.

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

- Participa de las asambleas, asumiendo la organizacion de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

- Sereune semanal o quincenalmente con el Sub Director de Ciclo, Jefe de Departamento o
mentor, segun corresponda.

c) Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio:

- Acompaiia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del colegio
(salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).

d) Mantiene y proporciona informaciéon pertinente, actualizada y relevante sobre los
estudiantes de su curso para la toma oportuna de decisiones:

- Mantiene un registro actualizado con informacién sobre sus estudiantes.

- Presentainformacién académica y de desarrollo personal de los estudiantes al Consejo de
Profesores.

- Informa oportunamente al profesor jefe sobre los estudiantes con dificultades de
aprendizaje y/o emocionales para que sean evaluados por el equipo de apoyo.

- Implementa medidas acordadas por el equipo de apoyo a los estudiantes con dificultades
académicas o socioafectivas.
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PROFESOR FLOTANTE
I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo/Asistente de direccion

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional de la educacion responsable de realizar los
reemplazos de los docentes ausentes en la jornada escolar y de realizar tareas
administrativas complementarias.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Profesor Flotante, entre otras propias del
cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica
a) Ambito Curricular

- Recibe la planificacion de la clase por parte del Subdirector de ciclo o del Asistente de
direccién para ejecutarla en el curso o asignatura donde se produzca la ausencia de un
docente.

- Realiza clases en el curso designado cuando el docente estd ausente segun la planificacion
entregada.

- Realiza una retroalimentacién al Sub Director de Ciclo y/o docente reemplazado de la clase
realizada para informar recepcidn por parte de los estudiantes.

- Coordina su trabajo con el jefe directo, con el fin de implementar medidas comunes que
aseguren un adecuado desarrollo académico y formativo.

- Participa en las diferentes instancias que otorga el colegio para posibilitar el trabajo de
coordinacion con directivos y docentes (Consejos de Profesores, horas de trabajo personal
y de coordinacion).

- Participa en las instancias de perfeccionamiento continuo, especialmente las dos primeras
semanas de enero.

- Comprende que dada la naturaleza flexible de sus funciones no es posible predeterminar
las horas frente a curso en su horario, pero que de igual forma se le respetara los tiempos
de horas no lectivas y recreo docentes establecidos en la ley.
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2. Ambito Gestién Formativa

a) Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.

Supervisa (segun calendarizacidn), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

3. Ambito Gestién Administrativa

Realiza las acciones que defina su jefe directo segin necesidades del colegio y que
complementen el dmbito pedagdgico: reforzamiento escolar, apoyo a estudiantes con
dificultades emocionales, toma y correccion de evaluaciones, confeccion de material,
acompafiamiento en sala, cuidado de estudiantes en castigo, revision de tareas, entre
otras.

Participa de las asambleas, asumiendo la organizacidn de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

Se reline semanal o quincenalmente con el jefe directo para coordinar el trabajo semanal.

Acompaiia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del colegio (salidas

culturales, misas, celebraciones, entre otros).
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PROFESOR JEFE

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo/Sub Director de Formacién

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional de la educacién responsable del desarrollo
socio-emocional, pedagdgico y administrativo de su curso, orientando las acciones
educativas en el marco del Proyecto Educativo del colegio. Coordina actividades
educacionales, formativas y comunicacionales con estudiantes, docentes y apoderados
del curso en el cual desempefia su jefatura. Orienta su gestidon pedagdgica para mejorar
los resultados académicos y el desarrollo de las Fortalezas del caracter de los estudiantes.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Profesor Jefe, entre otras propias del
cargo, son:

1. Ambito Gestion Formativa:

a) Vela por el adecuado clima de aprendizaje de su curso:

Construye un vinculo adecuado de confianza y seguridad para potenciar el desarrollo de
sus estudiantes.

Promueve la integracién de los estudiantes del curso creando actividades que favorezcan
la Convivencia escolar.

Se mantiene informado de los resultados académicos y formativos de su curso.
Promueve el trabajo responsable individual y colaborativo de su curso.

Busca prevenir los fracasos académicos y formativos de sus estudiantes tempranamente
e involucra en ello a toda la comunidad.

Organiza grupos de estudiantes tutores para apoyar académicamente a sus compafieros.
Establece sistema de monitoreo y tutoria personal con todos sus estudiantes.

Supervisa el cumplimiento de las normas de Convivencia escolar en su curso.
Vela para que en su curso se mantenga una Convivencia escolar acorde al RICE.
Socializa el RICE con sus estudiantes.

Implementa el Reglamento de Convivencia escolar y los protocolos asociados a éste.
Se mantiene informado del comportamiento y conflictos de su curso en todo momento.
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- Creay gestiona estrategias para diagnosticar y tratar problemas de Convivencia escolar en
SU curso.

- Orienta la toma de decisiones ante situaciones disciplinarias, aportando informacién
integral de los estudiantes.

- Acuerda normas comunes para y con sus estudiantes y verifica su cumplimiento.

- Observa a sus estudiantes y estd atento a los cambios de conducta para registrarlos,
informar a la familia y/o equipo de apoyo y tomar las medidas adecuadas.

c) Trabaja en equipo con los docentes de asignatura del curso

- Coordina su trabajo con los docentes de asignatura con el fin de implementar medidas
comunes que aseguren un adecuado desarrollo académico y formativo.

- Socializa los objetivos académicos y formativos establecidos para su curso con los
docentes de asignatura.

- Participa en las diferentes instancias que otorga el colegio para posibilitar el trabajo de
coordinacion con directivos y docentes (Consejo de Profesores, horas de trabajo personal
y de coordinacion).

d) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

- Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.

- Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor Convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

2. Ambito Gestién Administrativa:

a) Mantiene actualizados los registros NAPSIS:
- Ingresa la asistencia de los estudiantes.

b) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

- Conoce e informa a sus estudiantes la calendarizacién de actividades y evaluaciones del
colegio.

- Esresponsable de la gestion administrativa del libro de clases.
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Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementaciéon de acciones que permitan y
promuevan una mejor Convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

Participa de las asambleas, asumiendo la organizacidn de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

Se reune semanal o quincenalmente con el Sub Director de Ciclo y Sub Director de
Formacion.

Trabaja en conjunto con el Sub Director de Estudiantes para definir acciones en favor de
la Convivencia escolar.

Revisa periddicamente el libro de clases con el fin de apoyar el desarrollo de sus
estudiantes con respecto a responsabilidad, conducta, asistencia, etc.

Promueve la asistencia diaria de todos sus estudiantes y la implementacidn del programa
de asistencia Astoreca.

Mantiene y proporciona informacion pertinente, actualizada y relevante sobre los
estudiantes de su curso para la toma oportuna de decisiones:

Mantiene un registro actualizado con informacidn sobre sus estudiantes y los apoderados.
Presenta informacién académica y de desarrollo personal de los estudiantes al Consejo de
Profesores.

Emplea diversas estrategias para conocer la realidad de su curso (revision de ficha del
estudiante, encuestas, entrevistas, autobiografias, dinamicas grupales y otras).

Deriva oportunamente a los estudiantes con dificultades de aprendizaje, conductuales y/o
emocionales para que sean evaluados por el equipo de apoyo del colegio.

Realiza un trabajo en conjunto con el equipo de apoyo para asegurar el progreso y
permanencia en la institucion de los estudiantes con dificultades de aprendizaje,
conductuales y/o emocionales.

Deriva los problemas de las familias de sus estudiantes -en lo posible- a las redes sociales
y de voluntarios del colegio.

Recibe a los estudiantes los primeros minutos de la mafiana, siguiendo el protocolo de
jefatura establecido por la direccién del colegio.

Mantiene comunicacidn constante con todos los estudiantes de su curso.

Trabaja en conjunto con los apoderados de su curso, buscando generar en ellos una actitud
comprometida con los valores y actividades del colegio:

Se comunica constantemente con los apoderados por los canales de comunicacion

establecidos por el colegio.
Informa inmediatamente de situaciones de vulneracién de derechos a su superior directo.
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Entrevista al menos 2 veces al afio a los apoderados de estudiantes, y periddicamente a
los apoderados de los estudiantes de rendimiento deficiente o descendido, para informar
acerca de su progreso y consensuar estrategias remediales (en base a la informacién
existente). Da a conocer a los padres las metodologias mas adecuadas para apoyar el
aprendizaje de sus hijos.

Entrevista peridédicamente a apoderados de estudiantes con problemas de Convivencia
escolar.

Completa la ficha de entrevistas de apoderados y la archiva en la carpeta del estudiante.
Canaliza a través de los delegados de curso las iniciativas de los apoderados.

Planifica y desarrolla reuniones de apoderados.

Involucra colaborativamente a los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio:

- Conoce la calendarizacién anual y acompaiia a los estudiantes en todas sus actividades
(paseos, visitas culturales, actividades deportivas, etc). En caso de eventos organizados
por los apoderados, la asistencia al dia del evento es voluntaria.

Gestiona las autorizaciones correspondientes para las actividades que se realicen fuera del
colegio.

Acompafia a sus estudiantes en las diferentes actividades del area pastoral de colegio,
como Encuentros con Cristo, misas, celebracion del Mes de Maria etc.
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PSICOLOGO DE FORMACION

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Jefe de formacion.
e Tipo de Jornada: segln contrato
o Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de coordinar y gestionar las
actividades de orientacién en los cursos de 7° y 8° bdsico. Se preocupa de orientar, dar
apoyo y contener a los estudiantes en su proceso de toma de decisiones para la generacion
de proyectos de vida y de metas.
Il. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Psicélogo de Formacidn, entre otras
propias del cargo, son:

4. Apoya y orienta a los profesores Jefes de 7° y 8° bdsico en la implementacion del Programa
de Formacién

a) Se reune quincenalmente con los profesores jefes y orienta la implementacién del

programa de Formacion:

Monitorea y acompaiia a los profesores jefes en la aplicacion de los programas SENDA,
educacién sexual y orientacion vocacional de 7° y 8° basico.

Revisa con los profesores jefes las sesiones del programa de formacion que se aplican en
la hora de formacion.

Realiza intervenciones en los cursos de acuerdo a las tematicas a trabajar incluidas en el
Programa de Formacioén.

b) Apoya a los profesores jefes en su trabajo con los estudiantes:

c)

Trabaja con los docentes considerando las diferencias de cada curso e individualidad de
los estudiantes.

Acompaiia la labor docente del profesor jefe con respecto a la formacion de los
estudiantes.

Recibe a los estudiantes que buscan apoyo y deriva con otros profesionales especializados
en caso de ser necesario:
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- Trabaja con los estudiantes de forma grupal o individual de acuerdo a lo que se requiera.

- Acompaiia y contiene a estudiantes que se acercan para hablar de sus problemas
cotidianos.

- Da aviso al Jefe de Formacién ante cualquier situacidn de cardcter urgente que tenga que
ver con un estudiante y su bienestar.

- Hace intervenciones en crisis en caso que se requiera.

d) Realiza un trabajo coordinado con su equipo.

Se reline semanalmente con el Jefe de Formacidn para coordinar y gestionar el Programa
de Formacion aplicado a 7° y 8° basico.
Participa en reuniones quincenales con el equipo directivo del tercer ciclo.

e) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas.

- Promueve el programa de Fortalezas del cardcter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados, administrativos y estudiantes.

- Colabora con el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los patios
a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que permitan y promuevan
una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado trato entre
ellos.
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PSICOLOGO

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Sub Director de Ciclo/Sub Director de Formacion

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de hacer las evaluaciones
psicoldgicas a los estudiantes que lo requieran, definiendo, implementando y monitoreando
el tipo de intervencién a realizar (acompafiamiento, atencidn clinica o derivacion). Realiza
un trabajo en conjunto con los diferentes actores de la comunidad escolar con el fin de
favorecer el proceso de ensenanza-aprendizaje de los estudiantes.

Il. Funciones: las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Psicélogo, entre otras
propias del cargo, son:

a) Realiza evaluaciones psicoldgicas a estudiantes derivados:

Realiza entrevistas de evaluacion a los estudiantes que llegan derivados por el equipo
directivo y profesor jefe.

Aplica pruebas de evaluacién psicoldgicas y/o psicométricas, previa autorizacién del
apoderado, seguln se requiera.

b) Deriva a las redes asistenciales de apoyo segun los criterios establecidos:

Realiza informes de derivacion para organismos externos.

Realiza seguimiento a los casos que son derivados a redes de apoyo externas,
monitoreando a los estudiantes que reciben apoyo fuera del colegio.

Deriva a los apoderados que lo requieran a redes de apoyo internas y externas para recibir
consejeria.

Genera alianzas con las redes sociales de apoyo y establece contacto con ellas para poder
recurrir con la mayor facilidad posible cuando se necesite.

Mantiene comunicacidn permanente con los profesionales externos tratantes.

Informa a la direccién del colegio situaciones familiares que requieran de un apoyo mayor
en términos del tratamiento y la medicacion.

c) Realiza apoyo a estudiantes que lo requieran:

Disefia el tipo de intervencion.
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En caso de ser necesario, y con previa autorizacién escrita del apoderado, administra
medicamentos segln indicacion médica.

Mantiene carpeta de cada uno de los estudiantes atendidos, incorporando informes
médicos, recetas de medicamentos, autorizaciones de apoderados etc.

Realiza acompafnamiento a los estudiantes que requieran apoyo (no clinico).

Realiza terapia clinica a los estudiantes que lo necesiten segun los criterios establecidos y
previo consentimiento de la direccidn del colegio.

Monitorea el avance de la intervencidn retroalimentando el proceso permanentemente a
los profesores jefe y equipo directivo.

Mantiene actualizada la informacién de las familias de los estudiantes que atiende.
Establece canales de comunicacién formales para recoger informacion acerca de los
estudiantes que son tratados.

Gestiona la informacién de los profesionales que intervienen en cada uno de los casos
internos y externos.

Informa permanentemente al Sub Director de ciclo de los casos tratados en forma interna
y externa.

Cita y entrevista a apoderados de estudiantes que reciben atencidn psicoldgica.

d) Propone intervenciones a cursos segun solicitud del equipo directivo.

Disefia programas de atencion para cursos con problemas de Convivencia Escolar (trabajo
con diferentes actores de la comunidad educativa: estudiantes, padres y docentes).
Asesora a los docentes en la aplicacién de estrategias de manejo grupal que permitan
desarrollar clases efectivas.

Sugiere estrategias de resolucion de conflictos al profesor cuando surgen dificultades con
estudiantes y/o apoderados.

e) Informa al Sub Director de ciclo correspondiente de los casos tratados manteniendo la

confidencialidad debida:

Participa en reunion mensual con el Sub Director de ciclo para la entrega de informacion.
Realiza y entrega reportes semestrales al Sub Director de ciclo, informando avances de los
estudiantes que estan siendo atendidos.

Informa oportunamente a la direccién del colegio los casos de complejidad mayor.
Participa de Consejos de Profesores para mantener actualizada la informacion del avance
de los estudiantes.

f) Apoya en la formacidn de los estudiantes en otras areas

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.
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- Colabora con el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

- Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.
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PSICOLOGO PIE
I. Descripcion general

o Dependencia del cargo: Sub Director PIE

e Tipo de Jornada: Segun contrato

o Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de hacer las evaluaciones
psicolégicas a los estudiantes que lo requieran, definiendo, implementando vy
monitoreando el tipo de intervencion a realizar (acompafiamiento, atencién clinica o
derivacidén). Realiza un trabajo en conjunto con los diferentes actores de la comunidad
escolar con el fin de favorecer el proceso de ensefianza/aprendizaje de los estudiantes.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Psicdlogo PIE, entre otras propias, son:

- Realiza evaluacidn de ingreso, reevaluacién, informes evolutivos y egresos o altas (aplicar
protocolos, generar informes, completar FUN).

- Asesora y colabora en materias técnicas, segln corresponda, en consejos técnicos,
talleres, reuniones de padres u otras instancias.

- Asesora a la Direccidn, Equipo Directivo y Docentes del establecimiento, en materias
relativas a su especializacion.

- Realiza plan de intervencién individual y horas requeridas segun normativa vigente, en
aula de recursos y/o en aula.

- Elabora programas y pautas de estimulacidon temprana del lenguaje para la comunidad
educativa.

- Registra en forma diaria las intervenciones en libro de clases PIE y libro de clases regular,
segln corresponda.

- Participa en reuniones de coordinacién del equipo de PIE.

- Mantiene informado a profesores jefes del diagndstico y tratamiento que se lleve a cabo.

- En casos necesarios, realiza entrevista a apoderados.

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

- Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.
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SUB DIRECTOR DE CICLO

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Director

e Supervisa a: Docentes, mentores, jefes de departamento y asistentes de la educacién de
su ciclo y bajo su supervision.

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, en conjunto con la Direccion,
de la implementacién y cumplimiento del proyecto curricular de su ciclo. Orienta y
conduce el quehacer pedagdgico y formativo de los docentes, mentores, jefes de
departamento y asistentes de la educacién de su ciclo. Acompafia a los docentes en el
disefio de actividades, estrategias, metodologias y criterios de evaluacion.

1. Funciones

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Sub Director de Ciclo, entre otras propias
del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica

a) Supervisa la elaboracién, revisidon y adecuacién de planes y programas de estudio, mallas
curriculares y planificaciones de la asignatura estableciendo metas anuales:

- Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales correspondientes.

- Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes, realizando un
monitoreo permanente de ellas.

- Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience al afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales.

- Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio usando las
calendarizaciones anuales.

- Orienta y apoya a los docentes en la confeccién de planificaciones de clases de modo de
cubrir todos los objetivos y habilidades requeridos.

- Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
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explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente, asegurandose que éste incorpore dichas observaciones.
Mantiene registro digital de las planificaciones con la incorporaciéon de las observaciones
realizadas al docente

Realiza observacion de clases a todos sus docentes, semanal o quincenal, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizdndose ademas en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica.

Realiza la retroalimentacion de la clase observada durante la misma semana, para ello se
reune con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Realiza la retroalimentacion segin el modelo de retroalimentacidon efectiva.

Crea sistemas para asegurarse de que la retroalimentacion se traduzca en practicas
concretas.

Registra en la planilla de observacion los acuerdos adquiridos con el docente.

Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio y apoya
al docente a establecer metas desafiantes para los estudiantes y que respondan a los
altos estandares exigidos por la Fundacion.

Mantiene comunicacién y coordinacidon con las otras subdirecciones de ciclo para
asegurar una continuidad en la cobertura curricular.

Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacion, entre otros) con el fin de identificar fortalezas y falencias de las
metodologias empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacién de clases entre
pares.

Reemplaza a los docentes ausentes, en caso de ser necesario, y se asegura que se realice
la clase segun la planificacién definida.

Entrega al profesor flotante la planificacion correspondiente en caso de ausencia de un
docente.

Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
estudiantes que presentan NEE con el apoyo del equipo PIE o educadora diferencial.
Supervisa la muestra de trabajos de su ciclo en diarios murales, segun calendarizacion.
Mantiene comunicacidn y coordinacidn con sus pares de los otros colegios Astoreca.

Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
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mejorar el desempeiio de los estudiantes:

Conoce el calendario de evaluaciones externas.

Coordina o realiza la aplicacion de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su
correccién y entrega de resultados, segun la calendarizacion entregada.

Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las
evaluaciones externas con los docentes que corresponda.

Realiza un analisis en conjunto con los docentes, item por item, de los resultados de las
evaluaciones externas, con el fin de focalizar las dreas deficientes y promueve el redisefio
de las planificaciones.

Elabora, en conjunto con los docentes de su ciclo, el calendario interno de evaluaciones,
velando por un equilibrio en los tiempos de ensefianza y aprendizaje.

En la reunién quincenal de datos, genera discusién de los resultados obtenidos con los
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

Promueve estrategias de ensefianza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

Toma, en conjunto con los docentes, decisiones concretas frente al logro insuficiente de
las metas establecidas.

Determina, en conjunto con el equipo del PIE o educadora diferencial, los estudiantes
que requieren apoyo especial por presentar NEE.

Reune y consolida la informacion de los estudiantes que son atendidos por los distintos
especialistas del colegio (PIE, educadora diferencial, fonoaudidlogo, psicélogo,
psicopedagogo, entre otros).

Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, segln necesidad.
Comunica los resultados de las evaluaciones externas al Director.

Presenta resultados de las evaluaciones externas al Directorio segin lo determine el
Director.

Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y
apoderados.

Genera un registro histérico de los resultados de las evaluaciones externas y establece
comparaciones.

Supervisa la elaboracién de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas
para la casa y trabajos grupales en funcidon de mejores aprendizajes de los estudiantes.
Se asegura de la implementacion adecuada del Reglamento y manual de evaluacién.

Se reune una vez al mes con el equipo PIE o educadora diferencial para informarse del
trabajo y de los avances de los estudiantes que presentan NEE en la asignatura y se
asegura que dicha unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes,
en la salay en las evaluaciones.

Se reune una vez al mes con el Psicdlogo escolar para informarse de la situacién de los
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estudiantes que reciben apoyo.
Se redne con el Director semanalmente para informar acciones y resultados.

Supervisa y apoya el trabajo de los jefes de departamento:

Se asegura que el jefe de departamento realice eficientemente su gestion en relacion a:
cobertura curricular, calendarizaciones, planificaciones, observacion de clases y
retroalimentacidn.

Se asegura que el jefe de departamento coordine y aplique las evaluaciones externas e
internas, ejecute reuniones quincenales de datos con sus docentes y determine acciones
para mejorar el aprendizaje de sus estudiantes.

Se retne semanalmente con los jefes de departamento para dar retroalimentacion del
seguimiento que realizan con sus docentes.

Supervisa y apoya el trabajo de los mentores:

Se asegura que el mentor realice eficientemente su gestion en relacién a: planificaciones,
observacién de clases y retroalimentacion en los dambitos de gestion de aula y rigor
académico.

Se asegura que el mentor ejecute reuniones quincenales de datos con sus docentes y
determine acciones para mejorar el aprendizaje de sus estudiantes.

Se reune semanal o quincenalmente con los mentores para dar retroalimentacion del
seguimiento que realiza con sus docentes.

Supervisa la planilla de observacién confeccionada por el mentor.

e) Gestiona proyectos de innovacion pedagadgica y curricular:

Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagégico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion.

Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del area a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacién propuestos por los docentes,
para transformar y mejorar las practicas pedagogicas.

Gestiona proyectos de innovacidon educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.
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2. Ambito Gestion Formativa

a)

b)

Coordina, promueve y supervisa la implementacion del programa de orientacion y el
programa de Fortalezas del caracter.

Coordina el programa de Fortalezas del caracter a los estudiantes, docentes, apoderados
y administrativos de su ciclo.

Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de
Fortalezas del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun,
sentido de identidad y pertenencia al proyecto de la Fundacién.

Se asegura de la ejecucion e implementacién del programa de formacién de la Fundacién.
Coordina el adecuado funcionamiento de las charlas formativas, visitas culturales y otras
actividades organizadas para los estudiantes de su ciclo.

Mantiene una estrecha relacidn con los encargados de pastoral del colegio, de tal forma
de coordinar la planificacién y supervision de las actividades pastorales y de formacién
general del colegio.

Coordina el adecuado funcionamiento de las charlas de formacion, retiros, misas,
catequesis y otras actividades organizadas para los docentes, administrativos y/o
apoderados.

Preparar material en el ambito formativo para las reuniones de apoderados.

Apoya en la formacion de los estudiantes en otras areas

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, entre otras.

Supervisa (segun calendarizacion) en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

Supervisa que los docentes de su ciclo realicen la supervision de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

3. Ambito Gestion Administrativa
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Administra los recursos de su ciclo.

Selecciona y jerarquiza los materiales didacticos que su ciclo necesita.

Selecciona los textos escolares para cada nivel de su ciclo definidos por el MINEDUC.
Supervisa el proceso de solicitud de los textos al MINEDUC realizado por la bibliotecaria.
Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacién, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su ciclo.

Promueve la reutilizacion, adaptacién y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, entre otros)

Gestiona la sistematizacién centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

Lleva un registro de las solicitudes de los docentes o jefes de departamento.

Gestiona los procesos de seleccidn, evaluacién y desarrollo profesional de los docentes
de su ciclo.

Gestiona el reclutamiento y seleccién de docentes de su ciclo.

Utiliza los perfiles de competencias en la induccion y evaluacion de los docentes.
Implementa y revisa periédicamente un sistema de motivacidn, incentivos y
retroalimentaciéon de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Propone al director la carga horaria de cada uno de los docentes de su ciclo.

Elabora, en conjunto con los otros Sub Directores de ciclo, el horario del colegio.

Busca, crea y plantea al director instancias de perfeccionamiento interno o externo para
los docentes.

Motiva y coordina la observacion entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgicas.
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre docentes.

Define y gestiona las actividades extra programaticas de su ciclo.

Informa a la administracién central, con autorizacién de la Directora, sobre reemplazos,
ingresos, finiquitos o cambios en las funciones de los trabajadores que supervisa.
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SUB DIRECTOR DE ESTUDIANTES

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Director

Supervisa a: Coordinadores de estudiantes

Tipo de Jornada: Por contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de velar por fortalecer la cultura
del colegio y que se cumplan las normas y procedimientos establecidos. Otorga un
acompafamiento a los docentes con respecto a la gestidon en el aula y se asegura del
seguimiento de las medidas formativas y disciplinarias.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Sub Director de Estudiantes, entre otras
propias del cargo, son:

1. Cultura escolar

a) Promueve y establece una cultura positiva:

Establece acciones que aseguren la implementacidn de una cultura positiva, estructurada,
orientada al logro y creativa.

Comunica a los distintos miembros de la comunidad altas expectativas, siendo un lider
relevante en el colegio.

Promueve el desarrollo de las Fortalezas del caracter en los estudiantes y el estandar
profesional de los docentes.

Se asegura del cumplimiento de las altas expectativas de comportamiento y los estandares
de cultura escolar tanto en el interior del colegio como en actividades realizadas al exterior
de éste.

Se asegura que en toda celebracidn, rito y ceremonia que se realizan en el colegio se
establezca y transmita la cultura escolar.

Se asegura de que los murales y letreros del colegio refuercen la cultura escolar.
Implementa el sistema de Puntos Astoreca.

Se reldne semanalmente con los coordinadores de estudiantes para coordinar acciones,
tomar decisiones y acuerdos.

Busca capacitaciones de formacién para su equipo.

Se reline con la Direccidn del colegio semanalmente para informar acerca de situaciones
complejas de los estudiantes y sus familias.
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b) Vela por el adecuado funcionamiento de la cultura escolar:

Esta presente y visible durante toda la jornada escolar para lograr una cultura escolar
excepcional.

Recibe a los estudiantes en la mafiana y verifica cumplimiento de expectativas (uniforme,
presentacién personal, puntualidad, etc.)

Detecta estudiantes que, durante el horario de entrada al colegio presenten cambios de
animo evidentes, y que requieran ser apoyados durante ese mismo dia por el psicélogo
escolar, voluntarios de familias o profesional competente.

Supervisa desayunos, almuerzos, transicién de clase a clase, salida y entrada al colegio,
promoviendo una adecuada Convivencia Escolar, un trato adecuado y respetuoso entre
los estudiantes y el cumplimiento de rutinas, reglas y procedimientos.

Circula en forma proactiva por las salas y pasillos, previniendo situaciones de disciplina de
los estudiantes.

Observa y retroalimenta clases a los docentes para asegurar una adecuada gestidn en el
aula y el cumplimiento de las rutinas y procedimientos.

Promueve la observacién de clases entre docentes para asegurar un estandar alto de
gestién de aula.

Apoya e interviene a los docentes en temas relacionados con la disciplina, relaciones con
los estudiantes, gestidn y manejo en el aula, y cultura escolar.

Apoya a los docentes para que todos los estudiantes tengan altas expectativas de
comportamiento.

Gestiona la logistica (materiales, compras, etc.) asociada a los procedimientos.

Capacita a docentes en técnicas de gestidn de aula.

Es visible en todos los momentos de recreo de los estudiantes, promoviendo una
convivencia respetuosa entre los estudiantes.

Designa a los docentes y confecciona la calendarizacién de los cuidados de los patios en el
momento de recreo de los estudiantes.

Se asegura que los docentes designados para el cuidado de los estudiantes, en el momento
del recreo de estos ultimos, estén presentes.

Lleva un registro del cumplimiento del cuidado de patio.

Supervisa a los docentes que estan cuidando los momentos de recreo de los estudiantes y
modela actividades o acciones que promuevan una convivencia respetuosa y amable.
Coordina las medidas disciplinarias que se deriven del no cumplimento del reglamento de
Convivencia, faltas de responsabilidad, atrasos, etc.

Lleva unregistro de los atrasos de los estudiantes al inicio de la jornada, después de recreo
y en horas intermedias.

Promueve el programa asistencia diaria de los estudiantes.

Vela por el buen funcionamiento del Centro de Alumnos y supervisa al docente encargado
de éste.
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c) Supervisa la convivencia de los estudiantes en el colegio:

- Se asegura que todo el personal del colegio conozca y ejecute correctamente el RICE.

- Guia, acompaiia y supervisa a los docentes en la aplicacion del RICE

- Elabora y presenta al director del colegio el plan anual de Convivencia escolar en el mes
de enero.

- Socializa en marzo el plan anual de Convivencia con toda la comunidad educativa.

- Lideralasintervenciones disciplinarias y formativas de los estudiantes y sus consecuencias,
en un trabajo coordinado con el docente.

- Se asegura la implementacion planes de comportamiento individual y grupal.

- Define e implementa acciones preventivas de conducta (rutinas, reglas, procedimientos,
etc.)

- Se asegura de la activacion y seguimiento de los protocolos derivados del RICE.

- Supervisa el estudio dirigido y trabajos de reflexion de estudiantes durante la jornada
escolar en acuerdo con las medidas formativas establecidas en el RICE.

d) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas:

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos

Se asegura que aquellos profesionales a los que lidera promuevan y transmitan el
programa de Fortalezas del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un
lenguaje comun, sentido de identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacién.

Lidera el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen comportamiento en
todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, premiaciones, etc.

Lidera la promocion de una cultura escolar positiva.

Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

2. Lidera los procesos de denuncias ante la Superintendencia

- Solicita reunidn al Comité de Convivencia para tomar medidas con respecto a expulsiones
o cancelaciones de matricula de algun estudiante.

- Reune la informacidn de los profesionales relacionados con la situacion del estudiante en
situacidn de expulsién o cancelacidn de matricula, para que el Comité de Convivenciatome
las decisiones correspondientes.

- Apoya la presentacidn del Director de los casos de expulsiones o cancelaciones de
matricula frente al Consejo de profesores y frente al Directorio.
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Es responsable de la presentacidon de los antecedentes a la Superintendencia de Educacién
asegurando un debido proceso.

Realiza seguimiento del caso frente a la Superintendencia de Educacién, participando, si
asi se requiere, en mediaciones o acciones que establezca el proceso.

Recibe a los apoderados que estén en una situacién compleja y delicada (denuncias, acoso
escolar, etc.), registrando la situacién en la Hoja de Registro correspondiente.
Implementa seguimientos de Protocolos de Acoso Escolar.

3. Relacion con otros miembros de la comunidad escolar

Se reune semanalmente con el Director del colegio para informar de las medidas
implementadas en relacidon con la cultura escolar, seguimiento disciplinar y Protocolos
implementados.

Se relne periddicamente con los distintos Sub directores de Ciclo, psicélogos y educadores
diferenciales para acordar medidas de apoyo para estudiantes que presenten dificultades
académicas y formativas.

Participa activamente en los Consejos de Profesores, proponiendo medidas que fomenten
la Cultura y la Convivencia escolar.

Informa a la administracidon central, con autorizacién de la Directora, sobre reemplazos,
ingresos, finiquitos o cambios en las funciones de los trabajadores que supervisa.
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SUBDIRECTORA ACADEMICA DE MATEMATICAS

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Directora

e Supervisa a: Docentes, mentores, jefes de departamento y asistentes de la educacion de
su ciclo y bajo su supervisioén.

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: el profesional responsable, de la implementacion y
cumplimiento de los planes y programas de la asignatura de Matematica de 72 bdsico a
IV medio, asi como del desarrollo de las habilidades especificas de la asignatura. Lideray
acompafia a los docentes de la asignatura Matematica a su cargo en la busqueda de
metodologias y procesos que permitan a los estudiantes desarrollar estrategias,
intencionando especialmente el pensamiento critico y las habilidades cognitivas
superiores que le permitan al estudiante alcanzar altos puntajes en la PAES de
Matematica. Debe estar firmemente comprometido con el Proyecto Educativo
Institucional de la Fundacion.

1. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestién Académica

a. Elabora, revisa y adecua planes y programas de estudio, mallas curriculares y planificaciones
de la asignatura que no estén previamente definidas como comunes por la Fundacion,
estableciendo metas anuales que aseguren los conocimientos y habilidades necesarias para
mejorar los resultados de la PAES de Matematicas, resguardando la riqueza curricular y el gusto
por el saber:

e Desarrolla material pedagdgico de excelencia (planificaciones, guias de trabajo,
evaluaciones, ensayos PAES etc.), que esté alineado a las bases curriculares ministeriales
vigentes y coordinado con las definiciones y proyectos existentes de la Fundacién.

e Elabora un programa de preparacion PAES que promueva eficientemente el aprendizaje
de habilidades y conocimientos para potenciar la excelencia académica y que todos los
estudiantes alcancen altos resultados en la PAES, sin reducir la riqueza del curriculum.
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Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales y definiciones de la Fundacién correspondientes a la asignatura de
Matematica y de los Electivos relacionados.

Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la asignatura,
realizando un monitoreo permanente de ellas.

Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience el afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.

Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando
las calendarizaciones anuales.

Orienta, apoya y acompafia a los docentes de la asignatura en la confeccidon de
planificaciones de clases de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Revisa la planificacién de la re ensefianza

Mantiene registro digital de las planificaciones con la incorporacion de las observaciones
realizadas al profesor

Realiza observacion de clases semanales de todos los docentes a su cargo, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizindose ademas en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su prdactica y asegurando una adecuada implementacién de las técnicas
de gestion en el aula como de rigor académico.

Realiza la retroalimentacion de la clase observada durante la misma semana, para ello se
redne con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacidn las rutinas y procedimientos propios del colegio (gestidn
de aula) y apoya al docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que
respondan a los altos estandares exigidos por la Fundacion.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusion técnica y el intercambio de practicas efectivas.

Mantiene comunicacion y coordinacion con las otras subdirecciones de ciclo para asegurar
una continuidad de la asignatura en basica y media.

Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacién, etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias metodoldgicas
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacién de clases entre pares.
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Designa, en ausencia de algin docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace en
la sala de clases asegurandose que se realice la clase segun la planificacién definida.

Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
actividades o asignaciones.

Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
estudiantes que tienen necesidades educativas especiales con el apoyo del equipo PIE o
educador diferencial.

Se asegura de la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segun
calendarizacioén.

Mantiene comunicacidn y coordinacidn con sus pares de los otros colegios Astoreca.

Mantiene comunicacién sistematica y coordinacion con la Sub Direccién de Matematica
del area de Desarrollo mostrando los avances, innovaciones y progresos del area que
podrian ser parte de futuros proyectos de estandarizacion de practicas y proyectos.

Sistematiza el trabajo realizado para evaluar adecuadamente su impacto compartirlo con
el area de Colegios para hacerlo replicable en los otros Colegios Astoreca.

b. Acompafia en el ambito del desarrollo profesional docente al area de las Ciencias.
Acompafiia en observacidn y retroalimentacion al Jefe de departamento de Ciencias.
Genera un plan de integracién, en conjunto con el Jefe de departamento, de ambas
asignaturas.

Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las
evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para mejorar
el desempeiio de los estudiantes:
De no ser suficientes los recursos de evaluacion disponibles disefia un sistema de
evaluaciones internas que permita medir logros y generar planes de accidon para mejorar
los resultados.
Conoce el calendario de evaluaciones externas.
Revisa, elabora y propone evaluaciones de caracter externo para asegurar el cumplimiento
del calendario anual
Coordina o realiza la aplicacion de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su
correccion y entrega de resultados, segln la calendarizacion entregada.
Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las evaluaciones
externas con los docentes que corresponda.
Realiza un analisis en conjunto con los docentes, item por item de los resultados de las
evaluaciones externas, con el fin de focalizar las dreas deficientes y promueve el redisefio
de las planificaciones.
Apoya a los profesores en la implementacidn de las evaluaciones y en la interpretacion y
gestion de resultados.
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En la reunion quincenal de datos genera discusidn de los resultados obtenidos con los 3
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

Toma en conjunto con los docentes decisiones concretas frente al logro insuficiente de las
metas establecidas.

Determina, en conjunto con la Direccidon, los apoyos que requieren los estudiantes que
presentan NEE en coordinacién con el equipo del PIE o educador diferencial.

Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, seguin necesidad.
Comunica los resultados de las evaluaciones externa la Direccion del Colegio

Presenta resultados de las evaluaciones externas al Consejo Directivo segun lo determine la
Direccién del colegio.

Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y
apoderados.

Genera un registro histérico de los resultados de las evaluaciones externas y establece
comparaciones.

Promueve estrategias de ensefanza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

Supervisa la elaboracidon de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas para
la casa y trabajos grupales en funcidon de mejores aprendizajes de los estudiantes.

Se asegura la implementacidon adecuada del Reglamento y manual de evaluacion.

Se reline cuando se requiera con el equipo PIE o Educador diferencial para informarse del
trabajo y de los avances de los estudiantes que presentan NEE en la asignatura y se asegura
gue dicha unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes, en la sala 'y
en las evaluaciones.

Se relne con la subdireccidn de ciclo, semanalmente para informar acciones y resultados

Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica y curricular:

Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del area a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacidn propuestos por los docentes, para
transformar y mejorar las practicas pedagdgicas.

Coordina y evalla proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen en
el colegio.

Gestiona proyectos de innovacidon educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

Se coordina activamente con la Subdireccion de Matematica en el drea de Desarrollo para
garantizar que proyectos en curso no se dupliquen ni opongan a otros en curso.
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Entrega a la subdireccién de ciclo un listado anual de textos, materiales, insumos, etc. que
requiera la asignatura.

Ambito Gestiéon Formativa

Promueve el programa de Fortalezas del cardcter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos

Se asegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de Fortalezas
del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun, sentido de
identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacidn.

Colabora con la promocién de una cultura positiva.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.
Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los patios
a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y promuevan
una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado trato entre
ellos.

Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervision de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.

Ambito Gestion Administrativa

Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacidn, seleccionando aquellos coherentes
con los objetivos de su area.

Realiza inventario anual de material didactico.

Revisa anualmente la coleccion de libros y se asegura enriquezca la formacién humana y
valdrica de los estudiantes, permitiéndoles comprender el mundo desde una perspectiva
gue valora al ser humano como poseedor de dignidad, entendimiento y voluntad.
Presenta anualmente a la Direccion del colegio la incorporacion de nuevos libros a la
coleccion.

Promueve la reutilizacidn, adaptacién y mejoramiento de los recursos desarrollados por los
docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

Gestiona la sistematizacion centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

Informa a la Direccidn los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes a su cargo
Realiza el proceso de seleccién, evaluacion y desarrollo profesional de los docentes a su
cargo del drea.
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Utiliza los perfiles de competencias en la induccion y evaluacién de los docentes.
Implementa y revisa periddicamente un sistema de motivacidén, incentivos vy
retroalimentacion de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Busca y crea instancias de perfeccionamiento interno o externo para los docentes.

Motiva y coordina la observacion entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgica
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.
Define y gestiona las actividades extra programaticas de la asignatura.
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SUBDIRECTORA ACADEMICA DE LENGUAIJE

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Directora

e Supervisa a: Docentes, mentores, jefes de departamento y asistentes de la educacion de
su ciclo y bajo su supervisioén.

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable, de la implementacién vy
cumplimiento de los planes y programas de la asignatura de Lengua y Literatura de 72
basico a IV medio, asi como del desarrollo de las habilidades especificas de la asignatura.
Lidera y acompafia a los docentes de la asignatura Lengua y Literatura y bibliotecaria a su
cargo en la busqueda de metodologias y procesos que permitan a los estudiantes
desarrollar estrategias implicadas en la lectura, escritura y expresidn oral, intencionando
especialmente el pensamiento critico y las habilidades cognitivas superiores que le
permitan al estudiante alcanzar altos puntajes en la PAES de Lenguaje. Debe estar
firmemente comprometido con el Proyecto Educativo Institucional de la Fundacién.

1. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica

a) Elabora, revisa y adecua planes y programas de estudio, mallas curriculares vy
planificaciones de la asignatura que no estén previamente definidas como comunes por la
Fundacion, estableciendo metas anuales que aseguren los conocimientos y habilidades
necesarias para mejorar la comprension lectora y los resultados de la PAES de lenguaje,
resguardando la riqueza curricular y el gusto por el saber:

- Desarrolla material pedagdgico de excelencia (plan lector, planificaciones, guias de
trabajo, evaluaciones, ensayos PAES etc.), que esté alineado a las bases curriculares
ministeriales vigentes y coordinado con las definiciones y proyectos existentes de la
Fundacion, que promueva el gusto por el conocimiento y la lectura, y desarrollen
progresivamente un capital cultural profundo y sélido, que permita a los estudiantes
comprender la sociedad en que viven y contribuir a ella.
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Elabora un programa de preparaciéon PAES que promueva eficientemente el aprendizaje
de habilidades y conocimientos para potenciar la excelencia académica y que todos los
estudiantes alcancen altos resultados en la PAES , sin reducir la riqueza del curriculum.
Conoce, entrega y se asegura que los docentes cuenten con los planes y programas
Ministeriales y definiciones de la Fundacidn correspondientes a la asignatura de Lenguay
literatura y de los Electivos relacionados.

Establece y comunica metas académicas que sean explicitas y desafiantes en la
asignatura, realizando un monitoreo permanente de ellas.

Se asegura que los docentes confeccionen, antes de que comience el afio escolar,
calendarizaciones de contenidos y habilidades anuales para todos los niveles.

Se responsabiliza por la total cobertura del programa de estudio de la asignatura usando
las calendarizaciones anuales.

Orienta y apoya y acompana a los docentes de la asignatura en la confeccidon de
planificaciones de clases de modo de cubrir todos los objetivos requeridos.

Se asegura que las planificaciones de clases cuenten con objetivos de aprendizaje
explicitos, estrategias didacticas y el modo de comprobar que los estudiantes han logrado
el aprendizaje planificado.

Vela por una seleccion de textos y planificacion de clases que enriquezca la formacién
humana y valdrica de los estudiantes, permitiéndoles comprender el mundo desde una
perspectiva que valora al ser humano como poseedor de dignidad, entendimiento y
voluntad.

Revisa las planificaciones de clase y entrega las planificaciones con las observaciones
correspondientes al docente asegurandose que el docente incorpore dichas
observaciones.

Revisa la planificacién de la re ensefanza

Mantiene registro digital de las planificaciones con las incorporacidn de las observaciones
realizadas al profesor

Realiza observacidn de clases semanales de todos los docentes a su cargo, verificando la
coherencia entre las planificaciones y la clase, focalizindose ademads en las estrategias
didacticas para lograr aprendizajes, con el fin de ayudar al docente a mejorar, discutiendo
profesionalmente su practica y asegurando una adecuada implementacion de las técnicas
de gestidn en el aula como de rigor académico.

Realiza la retroalimentacién de la clase observada durante la misma semana, para ello se
reldne con sus docentes con el fin de ayudarles a mejorar, discutiendo profesionalmente
su practica, dejando por escrito los acuerdos tomados.

Incluye en su retroalimentacion las rutinas y procedimientos propios del colegio (gestion
de aula) y apoya al docente para establecer metas desafiantes para los estudiantes y que
respondan a los altos estandares exigidos por la Fundacion.

Realiza reuniones quincenales de departamento con el fin de aunar criterios, dar
continuidad a los diferentes niveles y recibir inquietudes de los docentes, asi como
propiciar activamente la discusion técnica y el intercambio de practicas efectivas.
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Mantiene comunicaciéon y coordinacion con las otras subdirecciones de ciclo para
asegurar una continuidad de la asignatura en basica y media.

Revisa y analiza regularmente el trabajo de los estudiantes (cuadernos, pruebas, trabajos
de investigacién, etc.) con el fin de identificar fortalezas y falencias metodoldgicas
empleadas.

Modela clases para los docentes y se asegura que exista observacion de clases entre
pares.

Designa, en ausencia de algin docente de su disciplina, el profesional que lo reemplace
en la sala de clases asegurandose que se realice la clase segun la planificacion definida.
Reemplaza al docente ausente en caso que los profesionales designados estén en otras
actividades o asignaciones.

Supervisa y acompafia a la bibliotecaria en la implementacién del manual de Biblioteca
Astoreca, asegurandose un adecuado acompanamiento lector y vela por una 6ptima
seleccidn de libros del plan de lectura comun y de la coleccién.

Participa en las reuniones mensuales de coordinacion de biblioteca Astoreca en conjunto
con los pares de los otros colegios Astoreca.

Adapta el curriculo, los aprendizajes esperados y las estrategias de aprendizaje a los
estudiantes que tienen necesidades educativas especiales con el apoyo del equipo PIE o
educador diferencial.

Se asegura de la muestra de trabajos de la asignatura en diarios murales, segln
calendarizacidn.

Mantiene comunicacidn y coordinacidn con sus pares de los otros colegios Astoreca.
Mantiene comunicacidn sistematica y coordinacion con la Sub Direccion de Lenguaje del
area de Desarrollo mostrando los avances, innovaciones y progresos del drea que podrian
ser parte de futuros proyectos de estandarizacién de practicas y proyectos.

Sistematiza el trabajo realizado para evaluar adecuadamente su impacto compartirlo con
el drea de Colegios para hacerlo replicable en los otros Colegios Astoreca.

Asegura que la lectura sea transversal en las demas asignaturas del plan curricular:

Vela por la seleccidén de lecturas y de la coleccion de libros asociadas a la asignatura de
Historia.

Disefia en conjunto con el jefe de departamento un plan de integracion lector entre ambas
asignaturas.

Genera un plan de integracién, en conjunto con el Jefe de departamento, de ambas
asignaturas.
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c) Monitorea el aprendizaje de los estudiantes, a través de los datos que generan las

evaluaciones externas e internas y gestiona los recursos humanos y materiales para
mejorar el desempeiio de los estudiantes:

De no ser suficientes los recursos de evaluacién disponibles diisefia un sistema de
evaluaciones internas que permita medir logros y generar planes de acciéon para mejorar
los resultados.

Conoce el calendario de evaluaciones externas.

Revisa, elabora y propone evaluaciones de caracter externo para asegurar el cumplimiento
del calendario anual

Coordina o realiza la aplicacién de las evaluaciones externas y se responsabiliza por su
correccidn y entrega de resultados, segun la calendarizacion entregada.

Realiza reuniones quincenales de datos con el fin de analizar resultados de las evaluaciones
externas con los docentes que corresponda.

Realiza un analisis en conjunto con los docentes, item por item de los resultados de las
evaluaciones externas, con el fin de focalizar las dreas deficientes y promueve el redisefio
de las planificaciones.

Apoya a los profesores en la implementacién de las evaluaciones y en la interpretacién y
gestion de resultados.

En la reunion quincenal de datos genera discusion de los resultados obtenidos con los 3
docentes, con el fin de revisar el grado de cumplimiento de los aprendizajes esperados e
identificar a los estudiantes que requieren de apoyo.

Toma en conjunto con los docentes decisiones concretas frente al logro insuficiente de las
metas establecidas.

Determina, en conjunto con la Direccién, los apoyos que requieren los estudiantes que
presentan NEE en coordinacién con el equipo del PIE o educador diferencial.

Se asegura que los docentes realicen reforzamiento a los estudiantes, segun necesidad.
Comunica los resultados de las evaluaciones externa la Direccidn del Colegio

Presenta resultados de las evaluaciones externas al Consejo Directivo segun lo determine
la Direccidn del colegio.

Orienta a los docentes para comunicar los resultados de aprendizaje a los estudiantes y
apoderados.

Genera un registro histérico de los resultados de las evaluaciones externas y establece
comparaciones.

Promueve estrategias de ensefianza y el uso de recursos que mejoren los resultados,
utilizando los datos obtenidos en las evaluaciones.

Supervisa la elaboracién de las evaluaciones internas, guias, material didactico, tareas para
la casa y trabajos grupales en funcidn de mejores aprendizajes de los estudiantes.

Se asegura la implementacién adecuada del Reglamento y manual de evaluacion.
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- Sereune cuando se requiera con el equipo PIE o Educador diferencial para informarse del
trabajo y de los avances de los estudiantes que presentan NEE en la asignatura y se asegura
gue dicha unidad confeccione las adaptaciones curriculares correspondientes, en la salay
en las evaluaciones.

- Sereune con la subdireccién de ciclo, semanalmente para informar acciones y resultados

d

~—

Gestiona proyectos de innovacion pedagdgica y curricular:

- Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagdgico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

- Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes del area a
conocerlas e implementarlas en sus clases.

- Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacién propuestos por los docentes, para
transformar y mejorar las practicas pedagdgicas.

- Coordina y evalla proyectos o programas asociados a su asignatura que se implementen
en el colegio.

- Gestiona proyectos de innovacién educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

- Se coordina activamente con la Subdireccién de Lenguaje en el area de Desarrollo para
garantizar que proyectos en curso no se dupliquen ni opongan a otros en curso.

- Entrega a la subdireccién de ciclo un listado anual de textos, materiales, insumos, etc. que
requiera la asignatura.

4. Ambito Gestion Formativa

a) Apoya en la formacidén de los estudiantes en otras areas.

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos

- Seasegura que los docentes que lidera promuevan y transmitan el programa de Fortalezas
del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun, sentido de
identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacion.

- Colabora con la promocién de una cultura positiva.

- Colabora con el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos, premiaciones, etc.

- Supervisa (segln calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacién de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un adecuado
trato entre ellos.
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- Supervisa que los docentes de la asignatura realicen la supervisién de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.
- Promueve el programa de asistencia entre estudiantes y sus docentes.

5. Ambito Gestion Administrativa

a) Administra recursos de su asignatura.

- Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.

- Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacion, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su area.

- Realiza inventario anual de material didactico.

- Trabaja en colaboracién con el equipo de Biblioteca para potenciar el uso de recursos
didacticos y textos disponibles en el colegio, orientando a sus docentes para incorporar
estos en sus clases.

- Revisa anualmente la coleccién de libros y se asegura enriquezca la formaciéon humana y
valdrica de los estudiantes, permitiéndoles comprender el mundo desde una perspectiva
gue valora al ser humano como poseedor de dignidad, entendimiento y voluntad.

- Presenta anualmente a la Direccion del colegio la incorporacion de nuevos libros a la
coleccion.

- Se asegura que en la coleccidon de libros existan los libros que se requieran para
implementar programa de lenguaje asi como también literatura actual adecuada a los
estudiantes.

- Promueve la reutilizacion, adaptacién y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

- Gestiona la sistematizacidn centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
docentes.

- Informa a la Direccién los permisos de ausencia, licencias, etc. de los docentes a su cargo

- Realiza el proceso de seleccion, evaluacién y desarrollo profesional de los docentes a su
cargo del area.

- Utiliza los perfiles de competencias en la induccion y evaluacién de los docentes.

- Implementa y revisa periédicamente un sistema de motivacidén, incentivos y
retroalimentacién de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Busca y crea instancias de perfeccionamiento interno o externo para los docentes.

- Motiva y coordina la observacién entre pares y la reflexién de las practicas pedagdgica

- Establece un estilo de trabajo cooperativo entre sus docentes y los de otras asignaturas.

- Define y gestiona las actividades extra programaticas de la asignatura.
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JEFE DE FORMACION

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Director

Supervisa a: Profesores jefe de 7° a IV° y psicdlogos

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de coordinar las actividades de
orientacién vocacional y de formacién, en concordancia con el Proyecto Educativo del
colegio definido por la Fundacion.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Sub Director de Formacién, entre otras
propias del cargo, son:

1. Supervisa y/o aplica el Programa de Formacién y Fortalezas del caracter

a) Supervisa la implementacion del Programa de Formacion y Fortalezas del caracter.

Se asegura la ejecucion e implementacidn del Programa de Formacion y de las Fortalezas
del caracter de la Fundacién.

Supervisa la implementacién adecuada del Programa de Formacion y de Fortalezas del
caracter por parte de los profesores jefe.

Supervisa que los profesores jefe realicen entrevistas a apoderados al menos dos veces al
afo.

Supervisa que los profesores jefe entrevisten a sus estudiantes al menos una vez al afio.

b) Implementa el programa de prevencién y autocuidado

- Aplica cada dos afios la encuesta de salud de la Fundacion.

- Elabora el informe de resultados de la encuesta de salud para presentar al directorio del
colegio.

Implementa programa actividades de prevencidon de consumo de alcohol y drogas.

- Supervisa la aplicacién del programa de afectividad y sexualidad de la Fundacién.
Coordina charlas enfocadas al autocuidado y prevenciéon enfocadas a los estudiantes,
apoderados y/o docentes.

Prepara material en el ambito formativo para las reuniones de apoderados.

Supervisa que se cumpla el protocolo de embarazo adolescente.
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2. Supervisa y/o acompafia y orienta a los estudiantes de 72 basico a IV2 medio en su proceso de
autoconocimiento, toma de decisiones y desarrollo de habilidades y de aptitudes

a)

b)

Supervisa y/o aplica el Programa de Orientacion Vocacional:

Supervisa a los profesores jefe en la implementacion del Programa de Orientacion
Vocacional.

Realiza algunas sesiones del Programa de Orientacién Vocacional.

Realiza talleres a los estudiantes sobre temas como drogadiccidn, alcoholismo u otros que
afectan su desarrollo personal. Incluye a los padres segun la tematica.

Trabaja el desarrollo de habitos de estudio con los estudiantes de 72 basico a 12 medio.
Prepara a los estudiantes de 8° bdsico para su paso a la enseflanza media (cientifico—
humanista)

Se reline mensualmente con los estudiantes de 12 y 112 medio para abordar los temas de
autoconocimiento y la busqueda vocacional.

Orienta a los estudiantes de 1112 y V2 medio en su eleccién vocacional.

Apoya a los estudiantes de 11° y llI° en el proceso de eleccidn del Plan de electivos.

Supervisa y/o orienta vocacionalmente a los estudiantes de IV2 medio

Se reulne con los estudiantes para que puedan identificar sus caracteristicas y aptitudes
personales y desarrollar sus habilidades para la toma de decisiones futuras.

Cita a los estudiantes (en reuniones personales o grupales) para orientarlos, informarlos y
ampliar su mirada respecto a sus opciones de prosecucion de estudios superiores.

Aplica instrumentos a todos los estudiantes para elaborar un perfil vocacional que ayude
en su eleccidn de estudios superiores.

Apoya a los estudiantes en la busqueda de informacién acerca de opciones de becas,
gratuidad y créditos para sus estudios posteriores; asimismo les entrega herramientas
para postular a las mismas.

Comunica a los docentes la informacién sobre los intereses vocacionales de sus
estudiantes para potenciar su aprendizaje.

Se reline periédicamente con el Sub Director de ciclo para establecer lineamientos claros
de accidén con los estudiantes.

Realiza un trabajo coordinado con la Direccion del colegio y subdireccién de ciclo para
lograr los objetivos propuestos en el PEI.

Se asegura que todos los estudiantes se matriculen para rendir la PSU.

Supervisa el proceso de rendicién de la PSU de todos sus estudiantes.
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c) Supervisa y/o acompafia en el proceso de matricula e inscripcidn con los resultados PSU
entregados:

- Recopila informacién de los resultados PSU individual.

- Realiza, en conjunto con el Sub Director de ciclo, un informe de resultados para presentar
al Directorio del colegio.

- Se asegura que todos los estudiantes estén informados y participen del proceso de
matricula en alguna institucidn superior.

3. Planifica y gestiona las actividades de su area
a) Realiza la planificacion anual de las actividades a realizar

- Evalla necesidades del area y planifica a principio de afo las actividades estableciendo
objetivos claros y metas alineadas con las de la institucion. Considera como base el
Programa de Orientacién y Formacién y realiza otras intervenciones de acuerdo a las
necesidades del colegio.

- Verifica que su planificacion esté coordinada con las planificaciones de las otras dreas,
estableciendo un estilo de trabajo cooperativo con los profesores jefe y directivos.

- Monitorea y evalla constantemente su trabajo.

- Coordina la participacion de estudiantes en visitas a universidades y centros de formacidn
técnica.

- Organiza y promueve encuentros y charlas con académicos y/o personas involucradas en
las diversas areas de intereses vocacionales de sus estudiantes.

- Organiza una vez al aio la feria universitaria que se realiza en el colegio.

- Mantiene y gestiona alianzas con universidades para el ingreso de sus estudiantes.

4. Supervisa y/o realiza seguimiento a ex alumnos

- Realiza seguimiento a ex alumnos becados (Beca Agbar, Nacree, Ex alumnos) y se preocupa
del cumplimiento del reglamento.

- Se reune una vez al mes (en el colegio) con ex alumnos becados vy lleva registro de su
progreso respecto a su situacion personal y académica (avance académico, notas,
dificultades, etc.).

- Confecciona informes (bimestrales y anuales) reportando el estado de cada becario para
presentar al directorio.

- Solicita cheques (de arancel y mensualidad) a contabilidad para entregarlos
mensualmente a los estudiantes beneficiarios.

- Recibe comprobantes de pago de los estudiantes y los entrega a contabilidad junto con el
formulario de solicitud de cheque.
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- Realiza seguimiento a ex alumnos y mantiene registro con informacidn actualizada.
- Apoya alos ex alumnos en su proceso universitario.

5. Coordina el trabajo de los psicélogos escolares a su cargo

- Supervisa el trabajo de los psicélogos a su cargo

- Define los ciclos en los que trabaja cada psicélogo.

- Centraliza y gestiona la informacion de cada estudiante tratado por los psicélogos y otros
profesionales.

- Supervisa el seguimiento y monitoreo de los estudiantes tratados por parte de los
psicélogos y otros profesionales.

6. Apoya en la formacidn de los estudiantes en otras areas

- Se asegura que el equipo que lidera promueva y transmita el programa de Fortalezas del
caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un lenguaje comun, sentido de
identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacién.

- Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.
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SECRETARIA
I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Director

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de gestionar la secretaria y
brindar apoyo administrativo al equipo directivo y a otros miembros de la comunidad
escolar.

1. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Secretaria, entre otras propias del cargo,
son:

- Atiende de forma amable a estudiantes y apoderados, entregando una oportuna y
eficiente respuesta a sus requerimientos.

- Mantiene la confidencialidad de la informacidn a la cual se tiene acceso.

- Organiza el correo entrante y saliente.

- Gestiona la documentacidn de los estudiantes que ingresan y se retiran fuera de horario.

- Mantiene ordenado y al dia los registros establecidos y documentacion del colegio.

- Custodia actas, libros, archivos y documentos oficiales.

- Eselencargado de entregar, con la aprobacién del director, las certificaciones que soliciten
(Certificados de estudiantes, certificados de estudios, licencias de estudios, entre otros).

- Es el encargado de la comunicacidn interna y externa elaborando cartas, informes,
respondiendo al teléfono y al correo electrénico.

- Responde los oficios y correspondencias desde el colegio a los diferentes organismos
educativos y autoridades.

- Estad atento a las necesidades del equipo directivo, para el mejor funcionamiento del
colegio, con respecto a los estudiantes, docentes y apoderados.

- Organiza y difunde la documentacion oficial del colegio.

- Lleva el control del Libro de Asistencia.

- Mantiene el registro de estudiantes por afio con su ficha de datos al dia.

- Mantiene actualizada la base de datos del personal contratado con sus nimeros de
contacto.

- Atiendey orienta a los apoderados y visitas que ingresan para atender sus requerimientos.

- Coordina reuniones, solicitadas por apoderados, con los profesores jefes o asignatura, Sub
Directoras y directora.

- Se encarga de realizar oportunamente los tramites y requerimientos frente al Mineduc.

- Mantiene al dia la informacidn en el Sige.
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Mantiene al dia la informacién en Napsis.

Ejecuta la gestidn de la Junaeb.

En ausencia de enfermeria, atiende y presta primeros auxilios a los estudiantes que lo
requieran y mantiene el botiquin con todos sus insumos e implementos.

Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen comportamiento
en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, premiaciones, etc.
Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.

Supervisa (segun calendarizacién), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.
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AUXILIAR SERVICIOS

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Adminsitrador (a)

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Apoyar en los procesos administrativos y académicos del
colegio.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas, entre otras propias del cargo, son:

- Preparar y mantener ordenado y limpio el comedor de profesores en todo momento.

- Lavar loza del personal del colegio, tanto en el comedor como en las salas de profesores.

- Apoyar en la preparacién de actividades y celebraciones que se realicen en el colegio

- Mantiene limpio y en orden los espacios habilitados como cafeteria, revisando que
siempre esté disponible café, azlcar, endulzante, agua, entre otros.

- Informa oportunamente las reparaciones necesarias al Administrador, reportando fallas o
desperfectos.

- Colabora con el control de ingreso y/o salida de los estudiantes del colegio.

- Apoyar en el retiro de alumnos durante la jornada escolar.

- Colabora con el cuidado y supervisién en todas las actividades escolares, celebraciones,
misas, actos, recreos, premiaciones, etc

- Repartir y/o recolectar informacion, circulares, materiales, libros, etc. a solicitud de su
jefatura.

- Cumplir con las normas y procedimientos de seguridad integral establecidos por el colegio.

- Realizar reemplazos transitorios de otros administrativos, si fuera necesario.

- Realiza otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del administrador.

154



ASTORECA

SOPORTE TECNICO

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Administrador del colegio

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Es el personal responsable de mantener, reparar e inventariar
el sistema tecnoldgico del colegio: audio, equipos tecnoldgicos, redes, entre otros.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Soporte Técnico, entre otras propias del
cargo, son:

- Realiza la actualizacién periddica de los equipos tecnolégicos del colegio.

- Realiza la mantencion preventiva, reparativa y/o programada de los equipos tecnoldgicos.

- ldentifica necesidades tecnolégicas del colegio y realiza un presupuesto, informandolo al
administrador.

- Apoya a los distintos miembros de la comunidad escolar en el manejo de los equipos
tecnoldgicos.

- Propone politicas para garantizar la seguridad de las bases de datos, controlar la creacién
de respaldos de la informacion relevante y se asegura que la unidad mantenga altos
estandares de seguridad y calidad.

- Informa oportunamente a su jefe directo las fallas, pérdidas y extravios de algin equipo
tecnolégico.

- Elabora un inventario anual de los equipos tecnolégicos del colegio, informando su estado
y proponiendo soluciones.

- Instala, en los lugares definidos, los equipos tecnoldgicos segun indicacion del
administrador.

- Instala los equipos tecnoldgicos (data, computador, audio, entre otros) para las distintas
actividades que requiera el colegio y vela por su adecuada operacidn segun solicitud de la
direccion.

- Estd a disposicion de los docentes y equipo directivo para el adecuado funcionamiento de
los equipos tecnoldgicos.

- Mantiene en orden y éptimo funcionamiento de la sala de computacion.

- Asiste a estudiantes en el uso de computadores de la sala de computacién en los horarios
determinados para esto.

Informa a su superior directo en caso de acceso a paginas web y/o programas inadecuados de

cualquier miembro de la comunidad escolar.
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COORDINADORA PIE

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Director del colegio

Supervisa a: Equipo PIE (educadores diferenciales, psicélogos, terapeuta ocupacional,
fonoaudidlogo)

Tipo de Jornada: segln contrato

Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de coordinar el PIE y de velar
por su adecuada implementacion. Orienta y conduce el quehacer pedagdgico de los
educadores diferenciales, asistentes de la educacion y de los docentes que trabajan con
estudiantes con NEE. Acompafia a estos profesionales en los disefios de actividades,
estrategias, metodologias y criterios de evaluacion. Se preocupa de planificar, monitorear
y evaluar los resultados del PIE.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Sub Director PIE, entre otras propias del
cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica:

Conforma los equipos técnicos y establece las funciones y responsabilidades de cada uno
de los integrantes del PIE.

Define y establece procesos de deteccidn y evaluacion integral de estudiantes con NEE
permanentes y/o transitorias.

Establece metas semestrales o anuales de aprendizaje, considerando la formacién integral
del estudiante que presenta NEE, con especial énfasis en las asignaturas de Lenguaje y
Comunicaciéon y Matematicas, teniendo como referente el curriculo correspondiente al
curso a que pertenece el estudiante, y sus respectivos ajustes. A su vez, estas metas deben
estar relacionadas con las Metas de Aprendizaje del nivel y del Plan de Mejoramiento SEP.
Se informa de los diversos programas que el establecimiento se encuentra implementando
y colabora con el equipo directivo para articular el PIE con dichos planes y programas (e;j:
PME).

Implementa un sistema de monitoreo, evaluacién y seguimiento del progreso de los
aprendizajes de los estudiantes que presentan NEE de caracter transitorio y permanente,
en el PIE.

Pone a disposicion de las familias y los procesos de asesoria técnica e inspeccién por parte
del Ministerio de Educacidn el sistema de evaluacién y sus resultados.

Gestiona el buen uso del tiempo, de los espacios y los materiales comprometidos en la
planificacién, liderando la instalacién de wuna cultura de colaboracién en los
establecimientos.
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- Vela por la confidencialidad y buen uso de la informacién de los estudiantes y sus familias.

- Considera la opinidn, participacion y colaboracién de la familia, y del propio estudiante
cuando corresponda, en la definicidn de las metas de aprendizaje.

- Asesora y hace seguimiento al uso del Registro de Planificacién y Evaluacidn PIE.

- Participa en los equipos de observacién de clases, retroalimenta, etc.

- Establece y coordina mecanismos de evaluaciéon del PIE, implementando, entre otras
medidas y estrategias para conocer la satisfaccion de los usuarios.

- Implementa estrategias para responder a la diversidad basadas en el Disefio Universal del
Aprendizaje (DUA) en cada curso, dejando consignadas éstas en el “Registro de
Planificacién y Evaluaciéon de Actividades de Curso, del PIE”

- Se asegura que los profesionales del equipo que lidera promuevan y transmitan el
programa de Fortalezas del caracter en toda la comunidad escolar, asegurando un
lenguaje comun, sentido de identidad y pertenencia al Proyecto de la Fundacién.

2. Ambito Gestién Formativa
a) Apoya en la gestion de la Convivencia escolar:

- Colabora con el cuidado y supervision de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos, recreos,
premiaciones, etc.

- Supervisa (segun calendarizacidn) en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

- Supervisa que los profesionales de su equipo realicen la supervision de los patios en los
momentos de recreo de los estudiantes.

3. Ambito Gestién Administrativa:

- Coordina la elaboracidén, ejecucion y evaluacién de las distintas etapas y actividades
comprometidas en el PIE.

- Conoce la normativa vigente y prepara las condiciones en los establecimientos
educacionales para el desarrollo del PIE.

- Asegura la inscripcién de los profesionales en el “Registro Nacional de Profesionales de la
Educacidn Especial para la Evaluacién y Diagndstico”, de acuerdo con las orientaciones del
MINEDUC y la normativa vigente.

- Conoce y difunde el Formulario Unico y otros protocolos disponibles a través de la pagina
web: www.educacionespecial.mineduc.cl

- Asegura que el Plan de Apoyo Individual (PAl) del estudiante considere los resultados de
la evaluacién diagnéstica registrada en el Formulario Unico.
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Establece una relacidn de colaboracién con el Departamento Provincial de Educacion y se
mantiene informado de las disposiciones de éste departamento.

Coordina en el marco del PIE, el trabajo entre los equipos de salud y educacién en el
territorio.

Coordina acciones de capacitacién, a partir de las necesidades detectadas en las
comunidades educativas, en funcidén de las NEE de los estudiantes.

Dispone de sistemas de comunicacion con la familia, para que éstas cuenten con
informacidn oportuna sobre los establecimientos que implementan respuestas educativas
de calidad a las NEE que presenten sus hijos e hijas.

Cautela el cumplimiento del nimero de horas profesionales que exige la normativa,
asegurando las 3 horas cronoldgicas destinadas al trabajo colaborativo para los docentes
de educacion regular que se desempefian en cursos con estudiantes en PIE.

Conoce la realidad comunal; cuenta con catastros de Instituciones y empresas eventuales
colaboradoras del proceso educativo; asi como con informacidn actualizada de la realidad
socio-cultural de las familias.

Lidera y coordina procesos de demostraciéon de la practica pedagdgica asociada al PIE
(estrategias de trabajo colaborativo; evaluacidn diagndstica integral de calidad) a fin de
difundir buenas practicas y como medio de capacitacion de otros docentes del
establecimiento y de otros establecimientos.

Participa en la reuniones del equipo directivo y mantiene una comunicacién fluida y
periddica y un trabajo colaborativo con éste.

Informa a la administracién central, con autorizacién de la Directora, sobre reemplazos,
ingresos, finiquitos o cambios en las funciones de los trabajadores que supervisa.

a) Gestiona proyectos de innovacién pedagdgica y curricular:

Transmite y motiva en forma eficaz el modelo pedagégico y los sistemas de aprendizaje
establecidos por la Fundacion

Investiga acerca de metodologias innovadoras e impulsa a los docentes a conocerlas e
implementarlas en sus clases.

Coordina, implementa y evalla proyectos de innovacidn propuestos por los profesionales
de su equipo para transformar y mejorar las practicas pedagdgicas.

Gestiona proyectos de innovacidon educativa, promoviendo el desarrollo de temas
transversales y el desarrollo de los valores de la Fundacion.

b) Administra los recursos de su ciclo:

Selecciona y jerarquiza los materiales didacticos que su area necesita.
Organiza y administra adecuadamente los recursos a su cargo.
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Investiga la oferta de proyectos externos a la Fundacién, seleccionando aquellos
coherentes con los objetivos de su area.

Promueve la reutilizacion, adaptacién y mejoramiento de los recursos desarrollados por
los docentes (evaluaciones, guias, planificaciones, etc.)

Gestiona la sistematizacién centralizada de los recursos educativos desarrollados por los
profesionales de su equipo.

Lleva un registro de las solicitudes de permisos por hora o dia de los profesionales de su
equipo.

Gestiona los procesos de seleccidn, evaluacién y desarrollo profesional de los
profesionales de su equipo:

Gestiona el reclutamiento y seleccién de los profesionales de su area
Utiliza los perfiles de competencias en la induccidn y evaluacion de los profesionales de su
area
Implementa y revisa periédicamente un sistema de motivacidn, incentivos y
retroalimentacion de acuerdo al logro de las metas propuestas y cumplimiento de éstas.
Propone al director la carga horaria de cada uno de los profesionales de su equipo.
Elabora, en conjunto con los otros Sub directores de ciclo el horario del colegio.
Busca, crea y plantea al director instancias de perfeccionamiento interno o externo para
los profesionales de su area.
Motiva y coordina la observacion entre pares y la reflexion de las practicas pedagdgicas.
Establece un estilo de trabajo cooperativo entre su equipo.
Define y gestiona las actividades extra programaticas de su equipo.
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Sub Director PIE

e Tipo de Jornada: Segun contrato

o Objetivo general del cargo: Es el profesional encargado de otorgar rehabilitacién orientada
al desarrollo de los estudiantes del programa PIE o que presenten NEE, participando dentro
del equipo multidisciplinario de acuerdo a los conocimientos de su disciplina.

Il. Funciones
Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo de Terapeuta Ocupacional, entre otras
propias del cargo, son:

1. Ambito Gestion Académica
a) Ambito Curricular

- Participa en las instancias de perfeccionamiento continuo, especialmente las dos primeras
semanas de enero.

- Evalia el desempefio ocupacional del estudiante derivado, mediante pautas
estandarizadas, enfocadas al desarrollo sensorial, psicomotor y actividades cotidianas
significativas para el estudiante.

- Maneja el diagndstico integral de cada estudiante (habilidades motoras, de
procesamiento, de comunicacion e interaccion)

- Realiza anamnesis, completa FU (Formulario Unico) de ingreso y reevaluacién, asi como
también otros informes del estudiante integrado.

- Disefa plan de intervencién especifico para cada estudiante integrado.

- Revisa constantemente el plan de intervencidn y registra los avances de los estudiantes.

- Realiza funciones técnicas de elaboracion de las adecuaciones curriculares en las
asignaturas que sean necesarias.

- Informa a la unidad educativa de medidas, adecuaciones de infraestructura u otras
sugerencias que faciliten acciones de la vida diaria del estudiante integrado.

- Ejecuta el plan de intervencién individual y horas requeridas segin normativa vigente, en
aula de recursos y/o en aula regular si se requiere.

- Participa en reuniones de coordinacién del equipo de integracion.

- Atiende a los apoderados de los estudiantes que ingresaran o se encuentran en terapia.

- Realiza labores de orientacion al grupo familiar del estudiante integrado.
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- Coordina su trabajo con el Sub director del PIE y los demas profesionales del equipo, con
el fin de implementar medidas comunes que aseguren un adecuado desarrollo de los
estudiantes integrados.

- Conoce los objetivos académicos y formativos establecidos para cada curso y mantiene
informado al profesor jefe acerca de los estudiantes a su cargo.

- Participa en las diferentes instancias que otorga el colegio para posibilitar el trabajo de
coordinacion con directivos y docentes (consejos de profesores, horas de trabajo personal
y de coordinacion).

2. Ambito Gestion Administrativa
A) Apoya en la formacién de los estudiantes en otras areas

- Promueve el programa de Fortalezas del caracter a toda la comunidad, estudiantes,
docentes, apoderados y administrativos.

- Colabora con el cuidado y supervisién de la Convivencia escolar y el buen
comportamiento en todas las actividades escolares, celebraciones, misas, actos,
premiaciones, etc.

- Colabora con la promocién de una cultura escolar positiva.

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacion de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

3. Ambito Gestién Administrativa
a) Realiza de forma eficiente y oportuna las tareas administrativas:

- Supervisa (segun calendarizacion), en los momentos de recreo de los estudiantes, los
patios a fin de utilizar esos espacios en la implementacidon de acciones que permitan y
promuevan una mejor convivencia escolar entre los estudiantes y asegurando un
adecuado trato entre ellos.

- Participa de las asambleas, asumiendo la organizacién de éstas cuando sea requerido por
la direccidn segun el calendario escolar.

- Sereune semanal o quincenalmente con el Sub director del PIE.

- Participa colaborativamente con los estudiantes en las actividades internas y externas del
colegio

- Acompafia a los estudiantes cuando le corresponda, en las distintas actividades del
colegio (salidas culturales, misas, celebraciones, entre otros).
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ADMINISTRACION CENTRAL _ ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Subgerencia AF
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Responsable de ejecutar diversas tareas administrativas
relacionadas a recursos humanos y administracion general de la Fundacién Astoreca.

I. Funciones
Las funciones asociadas al cargo Asistente Administrativo, entre otras propias del cargo, son:

- Gestionar los movimientos de personal.

- Enviar y hacer seguimiento a informacion de ingreso.

- Confeccionar y hacer seguimiento a contratos y finiquitos de trabajo.
- Mantener orden de documentos formales.

- Otras actividades relacionadas con el movimiento de personal.

- Realizar diversas tareas administrativas en proceso de calculo de remuneraciones y
honorarios mensuales.

- Confeccionar y gestionar informes de sueldo.

- Gestionar descuentos: recepcién de documentos, generacién de planillas,
actualizacion de valores, tramites ante instituciones, entre otros.

- Manejar aplicativos y softwares de remuneraciones de banco vy
remuneraciones.

- Gestionar la informaciéon de honorarios.

- Manejar aplicativos y gestionar trdmites de bonos y asignaciones del estado
o donantes.

- Otras actividades relacionadas con el pago de remuneraciones.

- Apoyar diversos procesos de Recursos Humanos.
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- Gestionar ingreso y pago de sala cuna.

- Emitir certificados solicitados por el personal.

- Apoyar a los administradores de colegios en actividades de recursos
humanos.

- Otras actividades de recursos humanos.

- Apoyar requerimientos provenientes del Ministerio de Educacién u otras instituciones
externas.

- Apoyar procesos de captura y rendicién de bonos y aguinaldos del Mineduc.

- Generar documentos formales (oficios, ordinarios, etc.)

- Otras actividades relacionadas con los requerimientos de instituciones
externas.

- Apoyar tareas del drea de Contabilidad.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ADMINISTRACION CENTRAL _ ASISTENTE CONTABLE

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Encargada (o) de Contabilidad
Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: Responsable de ejecutar diversas tareas contables que se le
asignen, manteniendo la confidencialidad de la informacidn que manipula, permitiendo
llevar la contabilidad de la Fundacién Astoreca y Astoreca Asesorias Educacionales Spa de
manera oportuna, ordenada y precisa.

Il. Funciones
Las funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

- Ejecutar las tareas encomendadas por la Encargada de contabilidad, segun los plazos que
esta determine.

- Contabilizar las diferentes areas de negocios.

- Generar, procesar e informar al Servicio de Impuestos Internos segun sus requerimientos.

- Apoyar la generacidn de los diferentes estados financieros.

- Emitir y gestionar pagos.

- Gestionar donaciones.

- Realizar diversas tareas administrativas tales como: emisién de documentos formales,
orden de documentos, tramites en diferentes instituciones, entre otras.

- Apoyary orientar sobre temas administrativos y contables a las diferentes areas de negocio.

- Asistir en la entrega de informacién en procesos de auditorias.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ADMINISTRACION CENTRAL _ ENCARGADA DE COMUNICACIONES

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Director Ejecutivo

Supervisa a: Asesor externo de comunicacion

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Manejar las comunicaciones de la Fundacién Astoreca de

forma eficaz.

l. Funciones

Las funciones asociadas al cargo Encargada Comunicaciones, entre otras propias del cargo, son:

- Transmitir la identidad, el propdsito, la visidn, la misién y los valores de la organizacién a los

diferentes grupos de interés, para lograr vinculacion con los lineamientos Astoreca.

- Desarrollar e implementar estrategias de comunicacién interna:

Planificar la estrategia y actividades anuales de comunicacién segln el calendario
de los colegios y otros proyectos de la Fundacion.

Revisar mensualmente los eventos y actividades internas e implementar estrategias
de difusion.

Desarrollar un boletin electréonico mensual con informacién sobre actividades del
mes, cumpleanos, noticias, entre otros.

Supervisar, apoyar la implementacién y revisar el contenido de campafas internas,
correos electrénicos, murales, etc.

Organizar eventos tales como dia del profesor, celebraciones de fin de afio, entre
otras.

Otras actividades relacionadas con la comunicacion interna.

- Desarrollar e implementar estrategias de comunicacion externa:
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- Planificar la estrategia anual y de largo plazo de comunicacién.

- Desarrollar semestralmente revista con informacion relevante de la Fundacion. Esta
se entrega a los diferentes grupos de interés de la Fundacién.

- Gestionar la organizacién, coordinacion y ejecucion de las comunicaciones con los
diferentes medios de difusidn.

- Desarrollar y supervisar el contenido publicado en los sitios web y redes sociales
Astoreca.

- Otras actividades relacionadas con la comunicaciéon externa.

Gestionar la relacion con padrinos a través de actividades como: fichas de alumnos,
bienvenida de ingreso, comunicacidn permanente, entre otras.

Organizar y supervisar el desarrollo de eventos de posicionamiento o recaudaciéon de
fondos.

Organizar aspectos logisticos de los cursos de capacitacién a través de tareas como:
preparacion de salas de clases, organizacidon de comidas, entre otras.

Realizar tareas administrativas tales como: compras de insumos de oficina, reservas de
hoteles y pasajes, entre otras.

Actuar como contraparte de asesores externos en materia de comunicacién.

Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ADMINISTRACION CENTRAL _ ENCARGADA DE CONTABILIDAD

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Gerencia/Subgerencia
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: responsable de que la contabilidad de la Fundacion Astoreca
y Astoreca Asesorias Educacionales Spa se lleve de manera oportuna, ordenada y precisa.

Il. Funciones
Las funciones asociadas al cargo Encargada de Contabilidad, entre otras propias del cargo, son:

- Coordinar al equipo de contabilidad:
- Asignary supervisar las tareas del area.
- Establecer los plazos de entrega mensual de la contabilidad.
- Participar en los procesos de seleccién y capacitacion de nuevos integrantes del
equipo.
- Otras actividades referidas a la coordinacién del equipo.

- Generar informes contables y estados financieros:

- Andlisis de cuentas de las diferentes éreas.

- Generar informes contables, estados financieros y balance anual segun fechas
propuestas.

- Otras actividades referidas a la generacion de informacién contable.

- Responder a los requerimientos del Servicio de Impuestos Internos y otras instituciones
publicas:
- Generar, procesar e informar al Servicio de Impuestos Internos segun sus
requerimientos.
- Cdlculo y Declaracion mensual de formulario 29.
- Cdlculo y declaracion anual de Formulario 22 (ambas entidades).
- Otras actividades referidas a la relacion con instituciones publicas.

- Apoyary orientar sobre temas administrativos y contables a las diferentes areas de negocio.

- Responder a los requerimientos de auditorias externas.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ADMINISTRACION CENTRAL _ JEFE (A) DE REMUNERACIONES

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Subgerencia AF
e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo general del cargo: responsable del pago de remuneraciones de Astoreca.

1. Funciones

Las funciones asociadas a los cargos son:

- Realizar el procesamiento de informacién y pago de remuneraciones correctamente:

Ingresar correctamente la informacidon mensual que determina las remuneraciones
al software de remuneraciones: informacidn de instituciones previsionales,
licencias médicas, descuentos, bonos y aguinaldos de Fundacién y Mineduc,
cambios en pardmetros de remuneracién, entre otros.

Velar por el adecuado cumplimiento de la normativa legal que afecta a las
remuneraciones: reajustes UF/UTM, tramos Caja de Compensacion, entre otros.
Registro y analisis de las transferencias y pagos realizados desde el Ministerio de
Educacion.

Liquidar mensualmente los sueldos y generar los documentos necesarios para el
adecuado pago a los trabajadores e instituciones externas tales como: generar
ndéminas bancarias, libros de remuneraciones, cuadraturas, cupon de Previred,
planillas F30-1, entre otros.

Enviar mensualmente a Contabilidad y Gerencia la informacién requerida por estos.
Participar mensualmente en la planificacion del proceso y proponer mejoras
permanentemente.

Otras actividades relacionadas al pago de remuneraciones (ej. hacer reemplazos).

- Apoyar larendicién de cuentas del Mineduc a través de la generacion de la planilla de gastos

de Remuneraciones y otras tareas relacionadas.

- Generar los Certificados de Renta, Declaraciones Juradas de Renta y Declaracion Jurada
1904 sobre Cumplimiento de Asistencia de Alumnos ante el SlI.
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ADMINISTRACION CENTRAL _ JEFE (A) DE SITEMAS Y TI

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Subgerencia AF
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: responsable tanto del adecuado funcionamiento de los
sistemas, plataformas, equipamiento Tl de la Fundacién Astoreca.

Il. Funciones
Las funciones asociadas a los cargos son:

1) Apoyo y soporte en Sistemas, plataformas y software de las distintas areas de la Fundacion:

a.

Remuneraciones y RRHH:

Apoyo y soporte en manejo de software y sistemas de remuneraciones y RRHH
(cargas masivas, modificacion parametros, actualizacién por cambios en legislacidn,
reajustes, plataformas anexas, entre otros)

Asegura el buen funcionamiento de los sistemas/software y apoyo a los usuarios.
Apoyo en procesos de rendicion y/o fiscalizacion de la Superintendencia u otros
entes fiscalizadores para obtencion de datos e informacion de los sistemas desde
las bases de datos.

Inventario y control de las plataformas y sistemas usados por el area (fecha
contratacién, actualizacion de usuarios, perfiles, fechas de pago, etc).

Contabilidad y Finanzas:

Apoyo y soporte en manejo de software y sistemas de contabilidad y finanzas
(cargas masivas, modificacion parametros, actualizacién por cambios en legislacidn,
reajustes, plataformas anexas, entre otros)

Asegura el buen funcionamiento de los sistemas/software y apoyo a los usuarios.
Apoyo en procesos de rendicion y/o fiscalizacion de la Superintendencia u otros
entes fiscalizadores para obtencidn de datos e informacion de los sistemas desde
las bases de datos.

Inventario y control de las plataformas y sistemas usados por el area (fecha
contratacion, actualizacion de usuarios, perfiles, fechas de pago, etc).

Desarrollo:
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- Soporte en sistemas y/o plataformas del area.

- Inventario y control de las plataformas y sistemas usados por el area (fecha
contratacidn, actualizacién de usuarios, perfiles, fechas de pago, etc).

- Apoyo directo y soporte en cursos online, sincrénicos, asincréonicos y capacitaciony
cursos SENCE.

d. Comunicaciones:
- Soporte en sistemas y/o plataformas del area.
- Inventario y control de las plataformas y sistemas usados por el area (fecha
contratacidn, actualizacién de usuarios, perfiles, fechas de pago, etc).
- Apoyo directo y soporte en mejoras tecnoldgicas del area.

e. Colegios:

- Generar Declaracién Jurada DJ 1904, sobre Cumplimiento de Asistencia de Alumnos
ante el Sll.

- Mantencion de interoperabilidad de Napsis y otros sistemas utilizados en los
colegios.

- Inventario y control de las plataformas y sistemas usados por los colegios (fecha
contratacidn, actualizacidn de usuarios, perfiles, fechas de pago, etc).

- Mantener los inventarios de hardware con registro y trazabilidad de asignacién.

2) Tecnologia de la Informacion y Sistemas

- Liderar al equipo de Informatica & Comunicaciones

- Planificar y ejecutar la instalacidn de sistemas operativos y programas.

- Realiza la mantencién preventiva, correctiva y/o programada de los equipos
tecnoldgicos, sistemas y programas.

- Supervisar y dar seguimiento a los sistemas instalados e identificar oportunidades
de mejora.

- Coordinary ejecutar el seguimiento de garantias y servicios técnicos externos.

- Entrega soporte a las distintas dreas segln los requerimientos.

- Instala, en los lugares definidos, los equipos tecnolégicos segun lo indicado velando
por su adecuada operacién segun solicitud de la direccién.

- Control del inventario de los equipos tecnolégicos, informando su estado mensual
y proponiendo soluciones.

- Elabora e informa estado de mantencion de infraestructura TI.
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Informa oportunamente a su jefe directo las fallas, pérdidas y extravios de algun
equipo tecnoldgico.

Dar interoperabilidad a aplicativos de diversa procedencia.

Identifica necesidades tecnoldgicas y realiza presupuestos validando con la jefatura.
Propone politicas para garantizar la seguridad de las bases de datos, controlar la
creacién de respaldos de la informacion y se asegura que la unidad mantenga altos
estandares de seguridad y calidad.

Proponer y crear soluciones informaticas.

Asistir en terreno y apoyar en el equipo colegios cuando sea necesario.

Supervisa otras actividades relacionadas con los servicios e implementacion de TI.
Supervisa soporte técnico de toda la fundacidn (telefonia, internet, mailings,
paginas web, etc)

Supervisidon presupuestos y cotizaciones del area Tl en general y proyectos
especificos.

Supervision logistica ante el SENCE de los cursos impartidos por la Fundacién.
Supervision del buen funcionamiento de las plataformas Astoreca.
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ADMINISTRACION CENTRAL _ ENCARGADO DE CONTROL Y SUBVENCIONES

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Director AF
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: analizar plan de cuentas para correcto proceso de rendicién
de cuentas ante la Superintendencia de las subvenciones recibidas por Fundacién
Astoreca

Il. Funciones
Las funciones asociadas a los cargos son:

- Responsable de controlar los respectivos cierres mensuales contables, con balance y sus
analisis de cuentas, los detalles y relaciones escritas necesarias para respaldar las cifras
expuestas en los diversos informes y estados financieros, a fin de obtener la mas completa
y adecuada comprensién de la marcha econdmica y financiera de todos los Colegios, por
niveles, subvenciones y proyectos, para el Balance Consolidado

- Responsable de la revisién de los asientos de apertura y ajustes de correccién monetaria y
depreciacion de los activos de la Fundacién.

- Asignar la correspondiente cuenta de gasto e item a cada gasto, para su correcta
contabilizacién y verifica su correcta imputacién contable.

- Responsable del cumplimiento y vigilancia de las normas y disposiciones legales vigentes
establecidas tanto internamente como proveniente de organismos reguladores vy
fiscalizadores del sector Educacional, entre otros.

- Revisidon de los estados financieros y otros informes exigidos por diversos organismos
reguladores y fiscalizadores.

- Responsable de la preparacion de los presupuestos anual, control de ejecucién mensual,
preparar mensualmente los informes de balance de ejecucidn presupuestaria (BEP) y otros
informes requeridos para la toma de decision de la Fundacién.

- Realiza labor de apoyo en la preparacion de los Planes de Mejoramiento Educativo (PME),
control de la ejecucién de los PME por accién, informes de ejecucién de subvencion escolar
preferencial (SEP).

- Responsable de coordinar, supervisar y controlar la documentacion contable y de respaldo
normativo para el correcto desempeno de Fundacién en sus fiscalizaciones por uso de
recursos.
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Responsable de generar los instructivos internos, procedimientos, formularios vy
capacitaciones que sean necesarias para la correcta imputacion de cada gasto segun su
fuente de financiamiento.

Responsable de los procesos de rendicion de recursos ante los diferentes entes
fiscalizadores.

Responsable de revisar e informar respecto del andlisis de cuentas contables de la

Fundacidn.

Responsable del cumplimiento de las normas y disposiciones legales vigentes establecidas
tanto internamente como proveniente de organismos reguladores y fiscalizadores del sector
Educacional, entre otros.

Realizar todo tipo de tramites: administrativos, legales, bancarios y otros que le sean
solicitados.

Responsable de mantener un alto grado de confidencialidad de la informacién y otros de la

Fundacién.

Realiza cualquier otra tarea afin, asignada por las jefaturas tanto de la Fundaciéon como de
las empresas relacionadas.
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ADMINISTRACION CENTRAL _ JEFE (A) DE SERVICIOS

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Subgte AF
Tipo de Jornada: Segun contrato
Objetivo general del cargo: Es el profesional responsable de velar por la gestidn
administrativa del colegio en el ambito de los servicios externos contratados para el
correcto funcionamiento de la infraestructura y operacién de los colegios.

Il. Funciones
Las funciones asociadas a los cargos son:

e Supervisary Controlar el cumplimiento de los contratos con terceros (aseo, fotocopias,
seguridad etc).

e Participar en la licitacion de los servicios cuando corresponda.

e Apoyar en la correcta implementacién del plan de mantenciones que se realiza antes
del nuevo periodo escolar.

e Realizar unlevantamiento de los proyectos a realizar en cada colegio para armar un plan
de accidn para cada uno de estos en conjunto con los administradores.

e Supervisar en forma permanente la mantencidn, aseo y ornato del colegio.

e Mantener control del presupuesto de mantencidon de los colegios, registro de los
egresos e informa sobre el estado de este a la Direccion del colegio.

e Mantener normas de seguridad en el trabajo y supervisar su estricto cumplimiento,
manteniendo una permanente vinculacidn con el Prevencionista de Riesgo.

e Elaborar y proponer programa relacionado con la mantencion de los establecimientos,
en conjunto con el administrador del colegio.

e Planificar, organizar y coordinar los trabajos junto al administrador del colegio.

e Velar por mantener inventario del equipamiento y herramientas disponibles.

e Cotizar al menos 3 propuestas para la toma de decisiones frente a una necesidad.

e Realizar informes sobre el estado de las instalaciones del colegio y las acciones de
mantenimiento realizadas y programadas.

e Coordinar con el administrador la ejecucidn de las solicitudes de reparacién de salas y
otros espacios, respondiendo oportunamente a lo solicitado.

e Organizar y supervisar la ejecucién de los proyectos requeridos dentro de los
establecimientos.

e Apoyo en las compras centralizadas que se realicen para los colegios.

e Asistir y hacer reemplazos cuando sea necesario (ej. Recibir trabajos del verano).
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ANEXO DE CONTRATO: DIRECTOR EJECUTIVO

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Presidente del Directorio
e Objetivo general del cargo: Liderar a los equipos a cargo con un enfoque de soporte
para el cumplimiento de los objetivos de impacto, estimulando la mejora continua y
resguardando el cumplimiento legal y normativo, avanzando hacia una gestién moderna
Y modelo para un drea de administracién de fundaciones y de redes de colegios que
reciben subvencién del estado.
Il. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

Proponer directrices a mediano y largo plazo para el desarrollo de la Fundacién vy
cumplimiento de su propdsito.

Encabezar la elaboracién y asegurar el cumplimiento del plan de trabajo anual.

Gestionar y asegurar los recursos necesarios para la correcta implementacién de la
estrategia de la Fundacion.

Liderar y desarrollar al equipo, asegurando la disponibilidad adecuada de talento.
Gestionar y mantener un clima laboral acorde con los valores Astoreca.

Supervisar la gestidon administrativa y financiera.

Garantizar la concordancia del desarrollo del Modelo Astoreca con la implementacién de
este.

Representante legal.

Mantener y desarrollar buenas relaciones con los stakeholders criticos de la Fundacidn.
Resguardar la gestion ética de la Fundacion.

Velar por el cumplimiento normativo y legal.

Comunicar e informar a la organizacion las decisiones estratégicas y directrices de futuro.
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PERFIL ENCARGADO RELACIONES INSTITUCIONALES

R Descripcidn general

e Dependencia del cargo: Director Ejecutivo

e Tipo de Jornada: Segun contrato

e Objetivo del cargo: Realiza andlisis detallados de las cuentas que componen el plan de
cuentas e indagar respecto de probables diferencias y plan de cuentas paralelo para el
correcto proceso de rendicion de cuentas ante la superintendencia de educacion.
Verificar el cumplimiento de procedimientos que tengan relaciéon con sus funciones.
Proponer mejores en procedimientos en la preparacion de los respaldos de cada gasto
realizado con cargo a las diferentes subvencione y proyectos de financiamiento estatal.

1. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo de Encargada Relaciones Institucionales, entre otras
propias del cargo, son:

— Levantar desde las diferentes areas de Astoreca y en el marco del proceso
presupuestario anual, las necesidades de recursos de donacién y aporte para
financiamiento de déficit de operacién y proyectos prioritarios.

— Una vez aprobado el presupuesto y plan de proyectos anual con su respectiva
necesidad de financiamiento, definir un portfolio de iniciativas “a ofrecer”. Este
portfolio debe incluir fichas descriptivas individuales que incluyan el objetivo, teoria
de cambio, expectativas de impacto y plan de implementacién de cada una, ademas
de los recursos en dinero o probono que se solicitan.

— En base al portfolio estudiar el ecosistema de donantes y aportantes actuales y a otros
donantes, aportantes o fondos objetivo que no colaboren con Astoreca y definir una
estrategia de acercamiento con match (iniciativa — financista).

— Hacer directamente postulaciones a fondos y coordinar reuniones con potenciales
donantes, aportantes y fondos.

— Coordinar la emisidn de certificados de donacion y respaldos a donaciones y aportes y
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realizar el proceso de rendicién de fondos especificos.

Establecer, liderar y coordinar una estrategia de acompafiamiento y relacionamiento
sistematico con donantes recurrentes, socios estratégicos y aliados en el ambito del
financiamiento.

Hacer seguimiento en conjunto con la Direccién Ejecutiva y la Direccidn de
Administracién y Finanzas de los ingresos, necesidades adicionales de financiamiento
y desarrollo de las iniciativas financiadas.

Elaborar un informe periddico (mensual, trimestral, semestral, anual segun el caso) a
los donantes, aportantes, socios y aliados clave, con el avance de las iniciativas
financiadas y el resultado/ impacto de su aporte.

Explorar nuevas formulas y modelos de financiamiento basado en la colaboracién con
personas e instituciones con capacidad de aporte de mayor valor (+ 2 MMS afio)
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I. Cargos y funciones de la Fundacion Social Astoreca

I. Descripcion general

ASESORA

Dependencia del cargo: Directora Desarrollo
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: asesorar a equipos de trabajo de diferentes colegios
transmitiendo las creencias y modelo de mejora escolar Astoreca.

l. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo Asesora, entre otras propias del cargo, son:

- Realizar visitas periddicas a los colegios a su cargo para desarrollar tanto a los

profesores como a los equipos directivos en torno al desempefio académico

de sus alumnos:

Realizar observaciones en sala con pauta definida.

Realizar talleres en los colegios.

Realizar reuniones con coordinadores para analizar datos y tomar
decisiones en conjunto.

Otras actividades relacionadas a las visitas a colegios.

- Mantener informacidn de visitas actualizada en linea para su acceso remoto.

- Realizar cursos de capacitacién.

- Desarrollar materiales y herramientas de coaching para apoyar a los colegios a

su cargo.

- Revisar los informes de evaluacidon de los colegios que tiene a su cargo.

- Transmitir inquietudes de los colegios de manera oportuna a su coordinadora

o codirectora
- Participar en instancias de desarrollo profesional del equipo, comentando

casos, asistencia a seminarios y practicando en conjunto.
- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ASESORA DE EVALUACIONES_COORDINADORA CORRECTORES

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Codirectora Asesorias
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: vela por el proceso de correccién de evaluaciones, de manera
gue sea eficiente y produzca datos confiables

Il. Funciones
Las principales funciones asociadas al cargo Asesora de Evaluaciones Coordinadora de Correctores,

entre otras propias del cargo, son:

- Participar en las diferentes tareas del drea evaluaciones: proceso de planificacion,
aplicacion, correccién y generacidn de informes, seglin sea necesario.

- Seleccionar, capacitar y coordinar a los correctores, velando por la confiabilidad de los
datos generados.

- Organizar materiales para el proceso de evaluacion.

- Revisar informes.

- Subir informes a plataforma e informar a los receptores correspondientes.

- Aplicar evaluaciones si fuera necesario.

- Evaluar el proceso y sugerir mejoras tanto del proceso de correccién como del proceso
de evaluaciones en general

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ASESORA DE EVALUACIONES_COORDINADORA

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Codirectora Asesorias
Tipo de Jornada: Segln contrato

Objetivo general del cargo: El coordinador de evaluaciones serd el responsable de
planificar y ejecutar el proceso de aplicacién de evaluaciones eficientemente.

Il. Funciones
Las principales funciones asociadas al cargo Coordinadora de Evaluaciones, entre otras propias del
cargo, son:

- Participar en las diferentes tareas del drea evaluaciones: proceso de planificacion,
aplicacion, correccién y generacién de informes, segln sea necesario.

- Organizar la aplicacion de las evaluaciones propuestas para evaluar el desempeno de
los alumnos en cada uno de los programas en curso en los colegios Astoreca y
asesorados.

- Mantener un registro actualizado de la informacion de los colegios que piden
evaluaciones (pruebas contratadas, listas de alumnos, horarios, datos de contacto, etc.).

- Acordar el cronograma con colegios.

- Gestionar el trabajo con la imprenta.

- Disefar, ejecutar y evaluar capacitaciones de evaluadores, correctores y equipos de
colegios.

- Enviar cronograma a evaluadoras y mantenerlas informadas por posibles cambios de
fechas y horarios.

- Realizar compra de materiales.

- Coordinar viajes fuera de Santiago de evaluadoras.

- Coordinar aplicacién de evaluaciones en terreno. Entre otras tareas:

- Resolver contingencias de las evaluadoras.
- Responder dudas y reclamos de colegios a tiempo.
- Evaluar proceso. Entre otras tareas:
- Observary evaluar en terreno a evaluadoras.
- Registrar aspectos a mejorar de protocolos, pautas de correccion e
instrumentos y modificar estos documentos, al terminar cada proceso.
- Enviary procesar encuesta de los colegios y equipos de evaluadoras sobre
proceso e informes.
- Procesar honorarios de evaluadoras y correctores.
- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ASESORA EVALUACIONES_ENCARGADA DE DATOS E INFORMES

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Codirectora Asesorias

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: generar informes de evaluacion y mantener los datos
generados disponibles y actualizados tanto para los colegios asesorados como para el uso
interno de Asesorias.

I. Funciones
Las principales funciones asociadas al cargo Encargada de Datos e Informes, entre otras propias del

cargo, son:

- Participar en las diferentes tareas del area evaluaciones: proceso de planificacion,
aplicacion, correccién y generacién de informes, segln sea necesario.

- Generary enviar los informes de evaluacidn respectivos.

- Subir la informacidn y datos actualizados a los sistemas de informacién de la Fundacién
y colegios externos.

- Analizar los instrumentos y tecnologias en uso, y sugerir mejoras cuando sea necesario.

- Generar datos para uso interno de Asesorias, que apoye la constante revisién de los
instrumentos.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Subgerencia
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Responsable de ejecutar diversas tareas administrativas
relacionadas a recursos humanos y administraciéon general de la Fundacion Astoreca y
Astoreca Asesorias Educacionales Spa.

I. Funciones
Las funciones asociadas al cargo Asistente Administrativo, entre otras propias del cargo, son:

- Gestionar los movimientos de personal.

- Enviary hacer seguimiento a informacién de ingreso.

- Confeccionar y hacer seguimiento a contratos y finiquitos de trabajo.
- Mantener orden de documentos formales.

- Otras actividades relacionadas con el movimiento de personal.

- Realizar diversas tareas administrativas en proceso de cdlculo de remuneraciones y
honorarios mensuales.

- Confeccionar y gestionar informes de sueldo.

- Gestionar descuentos: recepcidon de documentos, generacién de planillas,
actualizacidon de valores, tramites ante instituciones, entre otros.

- Manejar aplicativos y softwares de remuneraciones de banco vy
remuneraciones.

- Gestionar la informacién de honorarios.

- Manejar aplicativos y gestionar trdmites de bonos y asignaciones del estado
o donantes.

- Otras actividades relacionadas con el pago de remuneraciones.

- Apoyar diversos procesos de Recursos Humanos.
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- Gestionar ingreso y pago de sala cuna.

- Emitir certificados solicitados por el personal.

- Apoyar a los administradores de colegios en actividades de recursos
humanos.

- Otras actividades de recursos humanos.

- Apoyar requerimientos provenientes del Ministerio de Educacién u otras instituciones
externas.

- Apoyar procesos de capturay rendicién de bonos y aguinaldos del Mineduc.

- Generar documentos formales (oficios, ordinarios, etc.)

- Otras actividades relacionadas con los requerimientos de instituciones
externas.

- Apoyar tareas del drea de Contabilidad.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ASISTENTE COMERCIAL

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Jefe comercial
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: realizar diversas tareas administrativas y asistir al Jefe
comercial para cumplir con los objetivos del area.

I1. Funciones

Las funciones asociadas al cargo Asistente Comercial, entre otras propias del cargo, son:

- Asistir al Jefe Comercial en las diversas tareas que su cargo le exigen.

- Gestionar tareas administrativas de pre venta, venta y post venta:

Generacion y actualizacién continta de base de datos de clientes y ventas.

Envio de correos electrénicos a clientes y gestionar visitas segun respuestas de
clientes.

Efectuar llamados telefénicos de pre y post venta y llevar un registro ordenado de
los resultados.

Apoyar procesos editoriales, de despacho y bodegaje.

Participar en ferias, eventos y colegios relacionados con posicionamiento y venta
de productos.

Otras actividades relacionadas con la pre venta, venta y post venta.

- Gestionar tareas contables:

Consolidar facturacién y cobranza de todos los productos y servicios.
Generar contratos con clientes, de licitaciones y Sence.
Otras tareas relacionadas con la contabilidad del area.

- Control de inventario

Llevar registro detallado del inventario.

Realizar periddicamente conteo fisico de inventario almacenado en bodegas
propias.

Ordenar stock.

Otras tareas relacionadas con el control de inventario.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ASISTENTE CONTABLE

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Gerencia y Encargada de Contabilidad
Tipo de Jornada: Segln contrato

Objetivo general del cargo: Responsable de ejecutar diversas tareas contables que se le
asignen, manteniendo la confidencialidad de la informacidn que manipula, permitiendo
llevar la contabilidad de la Fundacién Astoreca y Astoreca Asesorias Educacionales Spa de
manera oportuna, ordenada y precisa.

Il. Funciones
Las funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

- Ejecutar las tareas encomendadas por la Encargada de contabilidad, segun los plazos que
esta determine.

- Contabilizar las diferentes areas de negocios.

- Generar, procesar e informar al Servicio de Impuestos Internos segln sus requerimientos.

- Apoyar la generacidn de los diferentes estados financieros.

- Emitir y gestionar pagos.

- Gestionar donaciones.

- Realizar diversas tareas administrativas tales como: emisiéon de documentos formales,
orden de documentos, tramites en diferentes instituciones, entre otras.

- Apoyary orientar sobre temas administrativos y contables a las diferentes areas de negocio.

- Asistir en la entrega de informacidn en procesos de auditorias.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Gerencia/ Subgerencia
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Brindar apoyo administrativo al equipo, mantener la limpieza
de las dependencias y realizar trdmites fuera del establecimiento.

Il. Funciones
Las funciones asociadas al cargo Auxiliar Administrativo, entre otras propias del cargo, son:

- Asistir al equipo en tareas administrativas tales como: organizacion de documentos,
digitacidon, multicopiado, llevar los libros de asistencia, entre otros.

- Realizar compras de materiales y alimentacion para el correcto funcionamiento del
area.

- Organizar reuniones, almuerzos y otros servicios requeridos por el equipo.

- Atender el teléfono y registrar recados.

- Atender al equipo y visitantes externos en reuniones u ocasiones especiales.

- Mantener las oficinas, bafios y cocina limpia y ordenada.

- Realizar diligencias fuera de la oficina tales como: pago proveedores, gestion de
licencias médicas, tramites bancarios, retiro de documentacién, entre otros.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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SUBDIRECTOR(A) DE SERVICIOS

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Directora Desarrollo
Supervisa a: Jefa de Asesorias, Jefa Evaluaciones, Jefa Capacitaciones, Portal
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Liderar el disefio, implementacion y posicionamiento de la
oferta de servicios Astoreca como un referente para apoyar establecimientos
educacionales, manteniendo altos estandares de calidad.

Il. Funciones
Las principales funciones asociadas al cargo Codirectora Asesorias, entre otras propias del cargo,

son:

- Establecer una visidn estratégica para el area, asegurando una relacion de colaboracion
reciproca con los colegios Astoreca.

- Proponer un plan de trabajo anual para las areas a su cargo (capacitaciones, asesorias,
evaluaciones, editorial & portal) con el fin de mejorar la calidad de los servicios y favorecer
su escalabilidad.

- Elaborar el presupuesto del area segun el plan anual.

- Colaborar con el disefio e implementacién de una estrategia comunicacional para posicionar
la marca Astoreca asi como los servicios y productos ofrecidos.

- Colaborar con el disefio e implementacidn de una estrategia comercial que permita
aumentar las ventas de los servicios y productos de manera que mas colegios se beneficien
de la transferencia de las practicas Astoreca.

- Entregar direccién y acompafamiento a las jefas de servicio para fortalecer sus respectivos
liderazgos, apoyandolas en el analisis y toma de decisiones cotidiano.

- Apoyar a las jefaturas de drea en el manejo de conflictos tanto internos como con
sostenedores o colegios atendidos.

e Monitorear el desempefio de cada area en relacién con:
e laclaridady eficiencia de los procesos internos

e la satisfaccion de los colegios atendidos

e lacalidad de los servicios

e |a sustentabilidad financiera
11
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Gestionar las bases de datos de los procesos y resultados del area.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos a su cargo, tanto en desarrollo profesional
como en relaciones de equipo.

Transmitir los pilares del modelo Astoreca.

Evaluar constantemente el impacto de los servicios ofrecidos, analizando métricas para ello
y proponiendo mejoras.

Informar a la Direccion de Desarrollo sobre dificultades en el area para tomar las medidas a
tiempo.
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SUBDIRECTORA DE LIDERAZGO

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Directora de Desarrollo
® Supervisa a: equipo de liderazgo del area de desarrollo.
e Tipo de Jornada: Segun contrato
e Objetivo general del cargo: Desarrollar, actualizar, sistematizar y extender el programa
de Liderazgo de la Fundacion Astoreca, liderando el enfoque y practicas pedagdgicas para
el area.
Il. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

Generar e implementar un plan de desarrollo para el area de Liderazgo.
Evaluar sistematicamente el éxito del disefio y la implementacion de dicho plan.
Identificar necesidades, areas de mejora y oportunidades de desarrollo en el area de
Liderazgo de los colegios Astoreca.
Levantar mejores practicas internas y externas.
Trabajar permanentemente y en forma organizada con los “talentos” identificados del area
en los colegios Astoreca.
Gestionar las modificaciones y mejoras al programa de Liderazgo, considerando las
necesidades de los colegios, la evidencia de la investigacion, el enfoque Astoreca y el estado
del arte en el area.
Monitorear la implementacidn del programa para generar sistemas de mejora continua.
Evaluar los resultados y el impacto del programa y sus lineas de extension para cumplir con
el estandar buscado y prometido.
Generar y mantener un clima organizacional acorde con los valores Astoreca.
Mantener una relacién fluida con el resto del equipo del Area de Desarrollo y de los colegios.
Transmitir los pilares de educacion Astoreca y velar por que las asesorias y capacitaciones
impartidas reflejen estos pilares y la propuesta de la Fundacién.
Velar por la coherencia de las herramientas usadas en las asesorias y capacitaciones para
favorecer la adquisicion de estas prdcticas en los colegios asesorados.
Informar sobre dificultades en los colegios para tomar las medidas a tiempo.
Mantener un registro de los porcentajes de logro y otras métricas por visita en cada colegio.
Asegurar que los registros en linea estén completos.
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Transmitir la filosofia de Astoreca al equipo.

Llevar a cabo lainduccidn a asesoras nuevas en su totalidad y apoyar en su seleccion si fuera
necesario.

Revisar modelo de asesoria, sugerir mejoras.

Desarrollar y revisar materiales y herramientas de coaching del programa.

Reunirse con portal y editorial para transmitir practicas y apoyar en el desarrollo de
proyectos.

Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ANEXO DE CONTRATO: JEFE DE FORMACION

I. Descripcion general

I1. Funciones

Dependencia del cargo: Directora de Desarrollo

Supervisa a: Equipo de formacion del drea de Desarrollo

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Desarrollar, actualizar, sistematizar y extender el programa

de formacién de la Fundacién Astoreca, liderando el enfoque y practicas pedagdgicas para
el drea.

Las principales funciones asociadas, entre otras propias del cargo, son:

Generar e implementar un plan de desarrollo para el area de formacion.

Evaluar sistematicamente el éxito del disefio y la implementacidn de dicho plan.
Identificar necesidades, areas de mejora y oportunidades de desarrollo en el drea
de formacion de los colegios Astoreca.

Levantar mejores practicas internas y externas.

Trabajar permanentemente y en forma organizada con los “talentos” identificados
del drea en los colegios Astoreca.

Gestionar las modificaciones y mejoras al programa de formacion y fortalezas del
caracter, considerando las necesidades de los colegios, la evidencia de la
investigacion, el enfoque Astorecay el estado del arte en el area.

Monitorear la implementacién del programa para generar sistemas de mejora
continua.

Evaluar los resultados y el impacto del programa y sus lineas de extensién para
cumplir con el estandar buscado y prometido.

Generar y mantener un clima organizacional acorde con los valores Astoreca.
Mantener una relacién fluida con el resto del equipo del Area de Desarrolloy de los
colegios.

Velar por el buen funcionamiento de los equipos a su cargo, tanto en desarrollo
profesional como en relaciones de equipo.
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Transmitir los pilares de educacion Astoreca y velar por que las asesorias impartidas
reflejen estos pilares y la propuesta de la Fundacion.

Velar por la coherencia de las herramientas usadas en las asesorias y capacitaciones
para favorecer la adquisicién de estas practicas en los colegios asesorados.
Informar sobre dificultades en los colegios para tomar las medidas a tiempo.
Transmitir la filosofia de Astoreca al equipo.

Llevar a cabo lainduccion a asesoras nuevas en su totalidad y apoyar en su seleccién
si fuera necesario.

Revisar modelo de asesoria, sugerir mejoras.

Desarrollar y revisar materiales y herramientas de coaching del programa.
Reunirse con portal y editorial para transmitir practicas y apoyar en el desarrollo de
proyectos.

Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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DIRECTORA DE DESARROLLO

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Director Ejecutivo

Supervisa a: Subdireccion de Servicios y equipos de implementacién, Subdirecciones de

Lenguaje, Matematica, Formacion y Liderazgo del drea de Desarrollo y Subdireccién Comercial
o Tipo de Jornada: Segln contrato

Objetivo general del cargo: Levantar, coordinar y sistematizar y coordinar el proceso de
mejoramiento continuo del modelo de colegios Astoreca, proponer mejoras y apoyar a
los colegios en necesidades detectadas y replicar y extender las experiencias exitosas a
través de los vehiculos de extension, asegurando los estandares de calidad definidos por
el Ministerio y la Fundacidn, para influir desde el hacer..

1. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

e Transmitir la estrategia de la Fundacidn, liderar y desarrollar a su equipo para la adecuada
ejecucion de los lineamientos Fundacionales.

e Levantamiento y sistematizacién de los procesos que conforman el Modelo Astoreca.

e Evaluacion constante de resultados e indicadores de impacto de la implementacién del
Modelo en base a la investigaciéon basada en evidencia e implementacién en los colegios
Astoreca.

e Monitorear la implementacion e integrar las mejoras del Modelo en la red de colegios
Astoreca en forma coordinada con la Direccién de Colegios.

e Generar espacios de participacion, dentro de la sociedad y en circulos especializados, para
que la Fundacidn se instale como referente de desarrollo en educacion.

e Disefiar, implementar y monitorear la estrategia de extensién, parte del “usar” el Modelo
Astoreca.

e Gestionar las alianzas necesarias para la consecucién de los objetivos estratégicos de la
Fundacion en conjunto con el Director Ejecutivo, cumpliendo el marco regulatorio interno.

e Gestion y control presupuestario general del drea.

e Liderar el Consejo de Desarrollo.
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ENCARGADO(A) DE CONTABILIDAD

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Gerencia/Subgerencia
Tipo de Jornada: Segln contrato

Objetivo general del cargo: responsable de que la contabilidad de la Fundacion Astoreca
se lleve de manera oportuna, ordenada y precisa.

1. Funciones

Las funciones asociadas al cargo Encargada de Contabilidad, entre otras propias del cargo, son:

- Coordinar al equipo de contabilidad:

Asignar y supervisar las tareas del area.

Establecer los plazos de entrega mensual de la contabilidad.

Participar en los procesos de seleccidn y capacitacién de nuevos integrantes del
equipo.

Otras actividades referidas a la coordinacién del equipo.

- Generar informes contables y estados financieros:

Analisis de cuentas de las diferentes areas.

Generar informes contables, estados financieros y balance anual segun fechas
propuestas.

Otras actividades referidas a la generacién de informacidn contable.

- Responder a los requerimientos del Servicio de Impuestos Internos y otras instituciones
publicas:

Generar, procesar e informar al Servicio de Impuestos Internos segun sus
requerimientos.

Calculo y Declaracion mensual de formulario 29.

Calculo y declaracion anual de Formulario 22 (ambas entidades).

Otras actividades referidas a la relacion con instituciones publicas.

- Apoyary orientar sobre temas administrativos y contables a las diferentes areas de negocio.

- Responder a los requerimientos de auditorias externas.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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JEFA DE EVALUACIONES

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Directora Desarrollo
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Gestionar el servicio de evaluaciones de Astoreca,
coordinando la operacion actual y desarrollando una plataforma flexible que permita
ofrecer evaluaciones customizadas con reportes automaticos.

Il. Funciones
Las principales funciones asociadas al cargo Jefe de Evaluaciones, entre otras propias del cargo, son:

- Dar continuidad al servicio actual de evaluaciones y garantizar una transicién exitosa al
nuevo sistema.

- Resguardar la calidad técnica de los instrumentos

- Gestionar la elaboracién de items (especificaciones, elaboracidn, revision), asegurando su
validez, confiabilidad y alineamiento al curriculum nacional.

- Gestionar el pilotaje de los items.

- Gestionar el desarrollo de la plataforma: definiciones de sistemas, visualizaciones para
reportes.

- Gestionar el servicio a los colegios usuarios de la plataforma.

- Gestionar el desarrollo de informes y visualizaciones de resultados.

- Disefary ejecutar preliminarmente un plan comercial.

- Controlar los flujos del proyecto.

- Rendir cuenta a la directora de Desarrollo.

- Liderary coordinar el trabajo del equipo de evaluaciones.

- ldentificar necesidades de capacitacién en el equipo y dar respuesta a éstas.

- Responder con flexibilidad y responsabilidad a otros requerimientos emergentes
relacionados con el servicio de evaluaciones.
- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario
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ENCARGADA DE PROGRAMA ASESORIAS

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Codirectora
Tipo de Jornada: Seguin contrato

Objetivo general del cargo: responsable de coordinar al equipo en la coherencia de las
herramientas utilizadas entre todos los servicios de asesorias y otros recursos Astoreca.

Il. Funciones
Las principales funciones asociadas al cargo Encargada de Programa Asesorias, entre otras propias

del cargo, son:

- Transmitir la filosofia de Astoreca al equipo.

- Llevar a cabo la induccidn a asesoras nuevas en su totalidad y apoyar en su seleccion si fuera
necesario.

- Reunirse periédicamente con codirectora para informar avance, detectar y comentar los
problemas.

- Revisar modelo de asesoria, sugerir mejoras.

- Desarrollar y revisar materiales y herramientas de coaching del programa.

- Reunirse con portal y editorial para transmitir practicas y apoyar en el desarrollo de
proyectos.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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COORDINADORA PORTAL

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Directora Desarrollo

e Tipo delJornada: Segun contrato

e Objetivo general: Identificar, planificar, organizar y ejecutar las distintas funciones que se
desempefian en el equipo de investigacion de EducandoJuntos con el fin de levantar y
sistematizar buenas practicas administrativas, académicas y formativas implementadas
en los colegios asociados a EducandoJuntos.

1. Funciones
Las funciones asociadas, entre otras propias del cargo, son:

- Investigar y sistematizar informacion sobre recursos educativos.

- Investigar, recopilar y editar los recursos desarrollados por los colegios
asociados a Educandoluntos y sistematizarlos para compartirlos en el
Portal.

- Investigar y sistematizar metodologias, programas y buenas practicas
del sistema educacional.

- Mantener vinculo periddico con Asesorias para analizar material que
sea de uso efectivo en colegios asesorados y que también sea de
posible desarrollo editorial.

- Otras actividades relacionadas a la investigacion de recursos
educativos.

- Realizar actividades de difusion del Portal.

- Mantener y afianzar relaciones con los colegios asociados,
estableciendo contacto y visitas periddicas.
- Posicionar la marca Educandoluntos.
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Mantener actualizada la informacidn de los colegios.
Difundir el sitio apoyandose en el plan comunicacional.

Buscar periédicamente seminarios, cursos, paginas de interés, etc.
para nutrir el sitio.

Otras actividades relacionadas a la difusién del portal.

Administrar el Portal Educandoluntos.

Subir, revisar y actualizar los recursos en el sitio.

Responder preguntas de los usuarios periédicamente.

Redactar los contenidos para el boletin mensual.

Mantener el sitio con recursos destacados y enlaces recomendados
periddicamente (buscar seminarios, cursos, paginas de interés, etc.)
Participar en desarrollos tecnoldgicos del sitio.

Otras actividades relacionadas a la administracion del portal.

Manejar y reportar estadisticas del drea.

Mantener un registro detallado y actualizado sobre recursos, visitas y
otras estadisticas relevantes.

Analizar el mercado y detectar oportunidades de crecimiento.
Reportar periddicamente los resultados ante jefatura directa.
Otras actividades relacionadas al manejo de estadisticas del area.

Realizar tareas en Proyectos Editoriales:

Deteccidn de necesidades y productos tanto de los colegios Fundacion
Astoreca como del mercado.

Analizar factibilidad de desarrollo de nuevos recursos (evaluar, cotizar,
hacer encuestas, etc.).

Conformar grupos de trabajos editoriales y de disefio para desarrollo,
evaluacion y revisién de los recursos.

Otras actividades relacionadas a proyectos editoriales.

Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.

ASTORECA
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ENCARGADA DE COLEGIOS

I. Descripcion general

o Dependencia del cargo: Coordinadora de aplicacion
e Tipo de Jornada: Segun contrato
o Objetivo general del cargo: Coordinar y supervisar la aplicacidon de evaluaciones en los
colegios que contratan el servicio de evaluaciones Astoreca, asegurando que el proceso
se realice de manera eficiente y rigurosa.
Il. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo son:

Entregar oportunamente toda la informacion necesaria a los colegios para la aplicacién de
las evaluaciones: cronogramas, enlaces para acceder a las evaluaciones, informes, entre
otros).

Solicitar informacién necesaria para las evaluaciones a los colegios (listados de
estudiantes, RUT, correos electrénicos, entre otros.)

Mantener registros actualizados de la informacién de los colegios evaluados (pruebas
contratadas, listas de alumnos, horarios, datos de contacto, etc.).

Capacitar a evaluadores y equipos de colegios.

Coordinar viajes fuera de Santiago de evaluadoras.

Supervisar aplicacion de evaluaciones en terreno.

Identificar y administrar posibles situaciones conflictivas y contingencias anticipando
soluciones oportunas y adecuadas con los establecimientos y las evaluadoras.

Brindar soporte a los colegios evaluados durante la aplicacidn de los instrumentos de
evaluacion.

Mantener una comunicacién constante con colegios, aclarando dudas y solucionando
problemas de manera eficiente y rdpida.

Asegurar la entrega de informes de resultados a los colegios.

Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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JEFE COMERCIAL
I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Gerencia
Supervisa a: Asistente Comercial
Tipo de Jornada: Segun contrato

ASTORECA

Objetivo general del cargo: responsable de liderar el area comercial de Astoreca

Asesorias Educacionales Spa para asegurar un adecuado crecimiento del area y dar

cumplimiento de los objetivos de la organizacion.

Il. Funciones
Las funciones asociadas al cargo Jefe Comercial, entre otras propias del cargo, son:

- Generar e implementar el plan de marketing y ventas.

- Generar un plan de marketing y ventas y aprobarlo ante el directorio
periddicamente.

- Implementar el plan de marketing y ventas adecuadamente, que considera, entre

otras actividades: Uso de plataforma de CRM, visitas y llamados a colegios e
instituciones, participacion en ferias y licitaciones.

- Velar por el adecuado uso de la marca.

- Otras actividades relacionadas con el plan de marketing y ventas.

- Manejar softwares de ventas y fidelizacién de clientes.

- Manejar adecuadamente software de ventas y CRM, para asi llevar un control
adecuado de las ventas y manejo eficaz de clientes.

- Capacitarse en el uso y actualizacidn de softwares cuando se requiera.

- Otras actividades relacionadas al uso de softwares.

- Manejar y reportar estadisticas del area.
- Mantener un registro detallado y actualizado sobre ventas y clientes.

- Realizar andlisis estadisticos sobre ventas histoéricas, actuales, cruzadas, etc.
- Analizar el mercado y detectar oportunidades de crecimiento.
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- Reportar periddicamente los resultados ante gerencia y directorio.
- Otras actividades relacionadas al manejo de estadisticas.

Buscar activamente fondos de financiamiento.

- Revisar permanentemente oportunidades de fondos concursables relacionados
con el area.

- Elaborar proyectos para fondos y donantes.

- Participar de reuniones y charlas asociadas a la recaudacién de fondos.

- Otras actividades relacionadas a la recaudacion de fondos.

Coordinar y supervisar el trabajo de la Asistente Comercial.
Realizar diversas tareas administrativas.
- Gestionar el trabajo con imprentas, empresas de despacho y bodegaje, librerias y
otros clientes asociados.
- Velar por el adecuado control y almacenamiento de stock.

- Otras actividades relacionadas a la administracion del area.

Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.

ASTORECA
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SUBDIRECTOR(A) COMERCIAL

Descripcidn general

Reporta a: Director(a) de Desarrollo
Supervisa a: Equipo de Ventas Editorial y Capacitaciones, Equipo de Marketing, asesores
externos en Marketing y Posicionamiento.

Relaciones directas: Direccion de Desarrollo, Direccion de Administracién y Finanzas,
Encargado de Comunicaciones, equipos a cargo, asesores y proveedores externos, clientes
clave, jefaturas de capacitaciones, asesorias, evaluaciones y otras lineas de negocios
futuras.
Objetivo del cargo: Liderar la conformacién de un drea comercial para el drea de
Desarrollo de la Fundacién Astoreca de acuerdo a las metas de crecimiento e impacto de
la organizacién, evaluando, potenciando y reforzando el equipo, proponiendo una
estrategia comercial general que incorpore directrices para la accién de cada unidad por
separado y que aproveche las oportunidades de venta cruzada y coordinandose con la
estrategia de comunicaciones y fundraising institucional.

Responsabilidades
Las principales funciones asociadas al cargo Subdireccién Comercial, entre otras propias del
cargo, son:

Disefiar una estrategia comercial general para las distintas lineas de producto y servicio de
la Fundacion.

Bajar la estrategia general a un Plan Comercial Anual con metas de venta por producto,
servicio, canal y segmento, ademds de especificar las necesidades de recursos de soporte
en marketing, comunicaciones, contenido y equipo.

Definir el equipo necesario y en base a el equipo actual delinear un proceso de
reforzamiento alineado con el crecimiento de las ventas.

Liderar directamente la fuerza de venta de productos y servicios “masivos” (editorial,
capacitaciones y nuevos productos y servicios de gran alcance).

Liderar la gestion de la “Tienda Online” Astoreca incluyendo la fase de post-venta.
Coordinarse con las jefaturas y equipos especialistas para la comercializacién consultiva y
asesorada.
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Definir claramente las tacticas de aproximacion y cierre por producto, servicio, canal y
segmento y asignar las responsabilidades de liderazgo y apoyo.
Proponer y luego implementar una estrategia de Cross Selling.

Alinear en forma sistemdtica (semanal) la accién de marketing, comunicaciones y contenido
a las metas de venta e impacto.

Hacer seguimiento a los resultados, elaborar proyecciones y reportar periédicamente a la
Direccién de Desarrollo, Direccién Ejecutiva, y Consejo y Directorio segiin corresponda.
Proponer campafias y promociones.

Liderar la presentacion de la propuesta de productos y servicios de la Fundacién en eventos
o activaciones.

Mantener una relacion permanente y fluida con las principales cuentas de la Fundacién y
aquellas de mayor interés estratégico.

Participar en los comités de desarrollo de producto, servicio y evaluaciéon de calidad e
impacto.

Coordinar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas, procesos de
estimacion de demanda, eleccién de proveedor e impresion de editorial.

Coordinar con el apoyo de la Direccion de Administracion y Finanzas, servicios de
almacenamiento y fullfiiment para la “Tienda Online” y para el proceso de despacho masivo
de textos.

Monitorear el nivel de servicio de los proveedores externos.

27



ASTORECA

Coordinadora operaciones de capacitaciones y asesorias

I.  Descripcion General:

e Dependencia del Cargo: Jefa de Asesorias y Capacitaciones.

e Objetivo general del cargo: Gestionar la operacidn de asesorias y capacitaciones, creando y
aplicando procedimientos y manteniendo datos actualizados para el correcto funcionamiento
de los servicios.

Il. Responsabilidades generales

ASESORIAS
e Organizar un sistema de registro y monitoreo de las asesorias (carpeta compartida).

e Confeccionar informes necesarios para reportar al drea comercial los avances con cada
colegio asesorado (necesarios para que los establecimientos efectien los pagos
correspondientes)

e Elaborar informe final por sostenedor (en conjunto con asesoras del colegio).

CAPACITACIONES

e Gestionar la adecuada operacion para la implementacién de las capacitaciones segun
lineamiento de la jefa de capacitaciones:

- Proponer e implementar mejoras a los sistemas involucrados en las etapas que
consideran los procesos de capacitacién presencial y on line.

- Entregar informacion util y oportuna a participantes: fecha, hora, lugar, mail de
acceso a plataforma o al sistema zoom (en cursos en linea), mail de soporte, etc.

- Entregar informacion util a colegios en caso de cursos cerrados: fecha, hora, lugar,
requerimientos de equipamiento y condiciones sanitarias, etc.

- Entregar informacion requerida a relatores: fecha, hora, lugar, sala, listado de
participantes, lugar de entrega de los cuadernillos y materiales.
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Configurar plataforma para cursos en linea: lanzar cursos, configurar pre-
requisitos, inscribir participantes.

Imprimir cuadernillos.
Gestionar materiales, cafés y almuerzos.

Entregar soporte y apoyo al proceso de implementacidn de las capacitaciones
presenciales.

Gestionar informes para cursos cerrados.
Gestionar pago de bonos a relatores.
Analizar resultados de encuestas de satisfaccion.

Evaluar constantemente el impacto de los servicios ofrecidos, analizando métricas
para ello y preparando la informacidn para que el equipo tome decisiones.

Informar sobre dificultades en el area para tomar las medidas a tiempo.

Responder con flexibilidad y responsabilidad a otros requerimientos emergentes
relacionados con los servicios de asesorias y capacitaciones.

Trabajar en equipo, manteniendo una adecuada y oportuna comunicacién con su
jefatura de asesorias y capacitaciones.
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Coordinadora Aplicacion de Instrumentos

I. Descripcion general

® Depen

°

°

® dencia del cargo: Jefa de Evaluaciones

® Objetivo general del cargo: Liderar al equipo de aplicacién y coordinar con el equipo de
elaboracién y el de flujo de datos para asegurar que el proceso de evaluacion sea eficiente
y riguroso.

® Supervisa a: Encargadas colegios

Il. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo son:

Liderar y desarrollar al equipo a cargo alineado con los lineamientos de la fundacion.

Planificar reuniones con colegios, para que cada encargada las lleve a cabo.

Asistir a reuniones para apoyar a las encargadas de colegios (bienvenida, coordinacién asesorias,
cierre, etc.).

Gestionar la compilacion, revision y entrega de los datos de estudiantes y de sus resultados para el
correcto flujo de datos.

Organizar el drive de aplicacién, manteniendo actualizados los archivos y permisos de acceso del
resto del equipo de evaluaciones, asesoras o colegios segln corresponda.

Mantener informados a los establecimientos, comunicar de forma asertiva las responsabilidades de
cada parte, anticipar problemas en la aplicacién, minimizar los errores, y dar soluciones rapidas a
imprevistos.

Gestionar la revisiéon y actualizacion de protocolos y pautas de aplicacién.

Gestionar la impresion y distribucion de cddigos, listas, protocolos, pautas de aplicacion y pruebas
en papel.

Gestionar la compra, distribucidon y recuperacién de materiales.

Gestionar la seleccion, capacitacion y supervision de evaluadores.

Organizar el cronograma anual de actividades del equipo de aplicacion.

Organizar cronogramas tanto de los colegios como de evaluadores.

Recoger la retroalimentacién de los colegios para mejorar continuamente el proceso.

Gestionar la firma de contratos y el pago de honorarios de evaluadores.

Apoyar y mantener comunicacién permanente con el equipo de elaboracién.
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Coordinadora Elaboracién y Validacidn de Instrumentos

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Jefa de Evaluaciones
e Tipo de Jornada: Segun contrato
o Objetivo general del cargo: Gestionar la construccién de instrumentos de evaluacion
validos, confiables y alineados al curriculum nacional, basados en un banco de items
amplio y parametrizado, resguardando la calidad pedagdgica de los reportes de
resultados de las evaluaciones.
Il. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo son:

Gestionar la elaboracidn de tablas de especificaciones para el banco de items: especificar
nivel, objetivo, contenido, habilidad, nivel de dificultad, entre otros

Coordinar la elaboracion de definiciones técnicas, manual de instrucciones, rubrica de
construccion, entre otros.

Capacitar a los equipos de elaboradores y revisores de items, incluyendo la elaboracion de
protocolos de aplicacidn, tutoriales, entre otros.

Gestionar el flujo de elaboracién de items: coordinar la redaccion, elaboracion de imagenes
o videos, y revisidon de preguntas.

Coordinar el disefio grafico de los items e instrumentos.

Coordinar el pilotaje de los items y los analisis psicométricos.

Ensamblar instrumentos finales.

Seleccionar y capacitar a los evaluadores en conjunto con el drea de Servicio a Colegios.
Proponer reportes y visualizaciones que sean Utiles para los colegios.

Participar en la toma de decisiones técnicas en el proceso de construccidn de la plataforma.
Otras labores necesarias para cumplir el propésito.
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Coordinadora de Gestion de datos

I.  Descripcion general

Dependencia del cargo: Jefa de Evaluaciones
Tipo de Jornada: Seguin contrato

e Objetivo general del cargo: Gestionar el flujo de datos necesario para que el proceso de
aplicacion de instrumentos y la entrega de informes sea eficiente y riguroso.

o Relaciones Directas: Jefa de Evaluaciones, Coordinadora de Elaboracién de Instrumentos,
Coordinador de Analisis Psicométricos y Coordinadora de Aplicacién

Il. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

- Gestionar el flujo de datos necesario para la aplicaciéon de instrumentos y entrega de
informes en estudios, pilotos y la aplicacion definitiva de pruebas externas (esto incluye la
transformacion de la informacion obtenida de colegios y exportada de la plataforma a través
de programas que permiten generar listas, hojas de registro, planillas de tabulacién, agregar
nombres a las pruebas en papel y distintos formatos de visualizacidn de los resultados).

- Revisar y detectar errores velando por la validez y confiabilidad del proceso.

- Apoyar la revision de instrumentos, protocolos/pautas de aplicacién y de documentos que
se comparten con los establecimientos.

- Evaluar permanentemente el proceso y sugerir mejoras.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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JEFA DE LENGUAIJE

I. Descripcion general

e Dependencia del cargo: Directora de Desarrollo
e Supervisa a: equipo de lenguaje del area de desarrollo.
e Tipo de Jornada: Segun contrato
e Objetivo general del cargo: Desarrollar, actualizar, sistematizar y extender el programa
de lenguaje de la Fundacidn Astoreca, liderando el enfoque y practicas pedagdgicas para
el area.
Il. Funciones

Las principales funciones asociadas al cargo, entre otras propias de éste, son:

Generar e implementar un plan de desarrollo para el area de lenguaje.

Evaluar sistematicamente el éxito del disefio y la implementacion de dicho plan.

Identificar necesidades, areas de mejora y oportunidades de desarrollo en el drea de
lenguaje de los colegios Astoreca.

Levantar mejores practicas internas y externas.

Trabajar permanentemente y en forma organizada con los “talentos” identificados del area
en los colegios Astoreca.

Gestionar las modificaciones y mejoras al programa de lenguaje, considerando las
necesidades de los colegios, la evidencia de la investigacidn, el enfoque Astorecay el estado
del arte en el area.

Asegurar la articulacion entre los distintos programas de lenguaje.

Gestionar la extensidn del programa hacia el segundo ciclo basico y la educacién media.
Monitorear la implementacion del programa para generar sistemas de mejora continua.
Evaluar los resultados y el impacto del programa y sus lineas de extensidn para cumplir con
el estandar buscado y prometido.
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- Participar de los proyectos de lenguaje: liderando, acompafiando, y/o asesorando para
asegurar un impacto positivo.

Generales

- Generar y mantener un clima organizacional acorde con los valores Astoreca.

- Mantener una relacién fluida con el resto del equipo del Area de Desarrollo y de los colegios.

- Transmitir los pilares de educacién Astoreca y velar por que las asesorias y capacitaciones
impartidas reflejen estos pilares y la propuesta de la Fundacién.

- Velar por la coherencia de las herramientas usadas en las asesorias y capacitaciones para
favorecer la adquisicion de estas practicas en los colegios asesorados.

- Informar sobre dificultades en los colegios para tomar las medidas a tiempo.

- Transmitir la filosofia de Astoreca al equipo.

- Apoyar la induccién a asesoras nuevas en su totalidad y apoyar en su seleccién si fuera
necesario.

- Revisar modelo de asesoria, sugerir mejoras.

- Desarrollar y revisar materiales y herramientas de coaching del programa.

- Reunirse con portal y editorial para transmitir practicas y apoyar en el desarrollo de
proyectos.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ANEXO DE CONTRATO: JEFA DE MATEMATICAS

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Directora de Desarrollo

e Tipo de Jornada: Segun contrato
Objetivo general del cargo: Desarrollar, actualizar, sistematizar y extender el programa
de Matematica de la Fundacion Astoreca, liderando el enfoque y practicas pedagdgicas
para el area.

Il. Funciones

Las funciones asociadas al cargo, entre otras propias del cargo, son:

- Generar e implementar un plan de desarrollo para el 4rea de Matematica.

- Evaluar sistematicamente el éxito del disefio y la implementacién de dicho plan.

- ldentificar necesidades, areas de mejora y oportunidades de desarrollo en el area de
Matematica de los colegios Astoreca.

- Levantar mejores practicas internas y externas.

- Trabajar permanentemente y en forma organizada con los “talentos” identificados del area
en los colegios Astoreca.

- Gestionar las modificaciones y mejoras al programa de matematica, considerando las
necesidades de los colegios, la evidencia de la investigacidn, el enfoque Astorecay el
estado del arte en el area.

- Asegurar la articulacion entro los distintos programas de lenguaje.

- Gestionar la extension del programa hacia el segundo ciclo basico y la educaciéon media.

- Monitorear la implementacién del programa para generar sistemas de mejora continua.

- Evaluar los resultados y el impacto del programa y sus lineas de extensién para cumplir con
el estandar buscado y prometido.

- Generar y mantener un clima organizacional acorde con los valores Astoreca.

- Participar de los proyectos de matematica: liderando, acompafiando y/o asesorando para
asegurar un impacto positivo.
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Generales

Mantener una relacién fluida con el resto del equipo del Area de Desarrollo y de los
colegios.

Transmitir los pilares de educacién Astoreca y velar por que las asesorias impartidas
reflejen estos pilares y la propuesta de la Fundacion.

Velar por la coherencia de las herramientas usadas en las asesorias para favorecer la
adquisicion de estas practicas en los colegios asesorados.

Informar sobre dificultades en los colegios para tomar las medidas a tiempo.
Transmitir la filosofia de Astoreca al equipo.

Apoyar la induccidn a asesoras nuevas en su totalidad y en su seleccidn si fuera necesario.
Revisar modelo de asesoria, sugerir mejoras.

Desarrollar y revisar materiales y herramientas de coaching del programa.

Reunirse con portal y editorial para transmitir practicas y apoyar en el desarrollo de
proyectos.
Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.
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ANEXO DE CONTRATO: EJECUTIVO COMERCIAL SERVICIOS

I. Descripcion general

Dependencia del cargo: Subdireccién Comercial

e Tipo de Jornada: Segun contrato
Objetivo general del cargo: Realizar diversas tareas administrativas y asistir a la
subdireccién comercial para cumplir con los objetivos del area.
Responsable de manejar la informacién, coordinacién y ejecucion de todas las tareas y
actividades relacionadas con el area de Servicios de Fundacion Astoreca.

I1. Funciones

Las funciones asociadas al cargo de Ejecutivo Comercial Servicios, entre otras propias del cargo, son:

e Asistir a la Subdirecciéon Comercial en las diversas tareas que su cargo le exigen.
e Gestionar tareas administrativas de pre venta, venta y post venta:
- Prospeccién de clientes, generacidn y actualizacidon continua de base de datos de
clientes y ventas.
- Generacién y seguimiento de cotizaciones.
- Llevar registro para el control de ventas periddicas.
- Elaboracidn de informes y reportes de ingresos del area.
- Efectuar llamados telefénicos, de pre y post venta y llevar registro de los resultados.
- Participar en ferias, eventos y colegios relacionados con posicionamiento y venta de los
distintos servicios.
- Revisary llevar el control de gastos de la operacion.

e Apoyary velar por el cumplimiento de la gestidn de tareas contables realizadas por asistente
comercial, tales como: facturacién de ingresos y gestién de cobranza, consolidar facturacién
y cobranza de todos los productos y servicios y apoyar al area de contabilidad con la
conciliacion de la cartola bancaria.

e Apoyar a la subdireccion comercial en la generacion de contratos con clientes, de
licitaciones, concursos publicos y Sence relacionados a temas de Servicios (capacitaciones,
asesorias, evaluaciones u otros)
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e Busqueda de herramientas y oportunidades de mejora en los procesos establecidos en el
area comercial.

e Revisién permanente en Mercado Publico de concursos vy licitaciones para postular.

e Apoyo logistico en todas las tareas y actividades del equipo.

e Mantener detalle actualizado de todos los procedimientos y desarrollos que se estén
generando en el drea comercial Servicios.

e Apoyar en la generacion y seguimiento de oportunidades de venta, asi como en la
prospeccién de nuevos clientes.

e Participar de reuniones de planificacion de tareas asociadas al cargo.

e Tareas administrativas en general.

e Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario.

SUBGERENTE

Descripcidn general

Dependencia del cargo: Gerencia

Supervisa a: Asistente Administrativa, Encargado de Remuneraciones, Auxiliar
Administrativa, Administradores, Equipo de Contabilidad, entre otros administrativos.
Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo general del cargo: Asistir a la gerencia a través de la realizacion de diversas
tareas en las dreas de recursos humanos, finanzas y contabilidad, y relacién con

instituciones externas que permiten llevar la administracién central de la Fundacién
Astoreca y Astoreca Asesorias Educacionales Spa de forma eficaz.

l. Funciones

Las funciones asociadas al cargo Subgerente, entre otras propias del cargo, son:
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- Asistir a la gerencia en las tareas que sean necesarias para la ejecucion de su cargo.

- Asistir a los directores y administradores de los colegios, en materias de administracion y
recursos humanos.

- Llevar la direccidn, control y gestion de las actividades referidas a la administracién y
remuneracion del personal:

- Coordinacién y apoyo en el proceso de generacidn de liquidaciones.

- Disefo y ejecucion de procesos de incorporacién y desvinculacién del personal.

- Disefioy ejecucion de procesos de registro de informacién del personal.

- Responsable del cumplimiento de la normativa legal laboral vigente y realizar
actividades de seguimiento para el control y aplicacién de las mismas.

- Otras actividades referidas a la Administracion y remuneracién de Personal.

- Gestionar los requerimientos provenientes del Ministerio de Educacion u otras instituciones
externas:

- Recoger los diferentes requerimientos de instituciones externas y coordinar su
ejecucion.

- Estar al dia sobre legislacidn vigente que afecte la administracidn de los colegios y
Asesorias Educacionales Spa.

- Participar en reuniones, charlas o talleres con instituciones externas.

- Otras actividades referidas a la relacion con instituciones externas.

- Supervisary apoyar al area de contabilidad:
- Realizar pagos y transferencias bancarias.
- Apoyar la coordinacién del equipo para cumplimiento de metas.
- Apoyar procesos de seleccién y reclutamiento del equipo.

- Generar transferencias bancarias y ndminas de pago.
- Otras actividades referidas al area de contabilidad.

- Asistir y hacer reemplazos en el equipo cuando sea necesario
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PERFIL ENCARGADO RELACIONES INSTITUCIONALES

Descripcion general

Dependencia del cargo: Director Ejecutivo

Tipo de Jornada: Segun contrato

Objetivo del cargo: Realiza analisis detallados de las cuentas que componen el plan de
cuentas e indagar respecto de probables diferencias y plan de cuentas paralelo para el
correcto proceso de rendicidon de cuentas ante la superintendencia de educacién.
Verificar el cumplimiento de procedimientos que tengan relaciéon con sus funciones.
Proponer mejores en procedimientos en la preparacion de los respaldos de cada gasto
realizado con cargo a las diferentes subvencione y proyectos de financiamiento estatal.

Funciones
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Las principales funciones asociadas al cargo de Encargada Relaciones Institucionales, entre otras
propias del cargo, son:

— Levantar desde las diferentes areas de Astoreca y en el marco del proceso
presupuestario anual, las necesidades de recursos de donacién y aporte para
financiamiento de déficit de operacién y proyectos prioritarios.

— Una vez aprobado el presupuesto y plan de proyectos anual con su respectiva
necesidad de financiamiento, definir un portfolio de iniciativas “a ofrecer”. Este
portfolio debe incluir fichas descriptivas individuales que incluyan el objetivo, teoria
de cambio, expectativas de impacto y plan de implementacién de cada una, ademas
de los recursos en dinero o probono que se solicitan.

— Enbase al portfolio estudiar el ecosistema de donantes y aportantes actuales y a otros
donantes, aportantes o fondos objetivo que no colaboren con Astoreca y definir una
estrategia de acercamiento con match (iniciativa — financista).

— Hacer directamente postulaciones a fondos y coordinar reuniones con potenciales
donantes, aportantes y fondos.

— Coordinar la emisidn de certificados de donaciéon y respaldos a donaciones y aportes y
realizar el proceso de rendicién de fondos especificos.

— Establecer, liderar y coordinar una estrategia de acompafiamiento y relacionamiento
sistematico con donantes recurrentes, socios estratégicos y aliados en el ambito del
financiamiento.

— Hacer seguimiento en conjunto con la Direccidon Ejecutiva y la Direccion de
Administracion y Finanzas de los ingresos, necesidades adicionales de financiamiento
y desarrollo de las iniciativas financiadas.

— Elaborar un informe periddico (mensual, trimestral, semestral, anual segun el caso) a
los donantes, aportantes, socios y aliados clave, con el avance de las iniciativas
financiadas y el resultado/ impacto de su aporte.

— Explorar nuevas férmulas y modelos de financiamiento basado en la colaboracién con
personas e instituciones con capacidad de aporte de mayor valor (+ 2 MMS afio)
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ANEXO: N°05 - PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES
PROFESIONALES
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0 ASTORECA
ANEXO N°5

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES

l. Objetivo
El objetivo de este protocolo es establecer las acciones, de caracter obligatorio, que se deben tomar
en caso de existir un accidente durante el horario laboral.

1. Protocolo por accidentes dentro del establecimiento
2.1. Notificacidn del accidente

Todo trabajador que sufra un accidente en el trabajo, o en su defecto cualquier trabajador que sea
testigo del hecho, debe concurrir y/o dar aviso de inmediato a la Encargada de Enfermeria seguin
corresponda en su establecimiento, para activar la primera atencidn y evaluacién.
La gravedad de las lesiones determina el tipo de accidente segun estas dos categorias:
— Accidente leve: lesiones menores que no requieren urgencia y donde no estd en riesgo la
vida del trabajador.
— Accidente grave: aquellos que requieren de asistencia inmediata, tales como, pérdida de
conciencia, caidas desde altura, fracturas severas, herida cortante profunda, mutilaciones
y/o en los cuales el trabajador corra riesgo vital.

2.2. Protocolo segun la gravedad de la lesidn

Protocolo por accidente leve

a. Accidentado o cualquier trabajador que haya presenciado el accidente, debe dar aviso de
inmediato a la Encargado de Enfermeria para recibir la primera evaluacidn y atencién. Si el
accidentado no puede trasladarse, la Encargada de Enfermeria se acercara al lugar del
accidente a evaluar la situacion.

b. El accidentado sera derivado al centro de la Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS) mas
cercano al lugar de trabajo.

c. La Encargada de enfermeria dara aviso del accidente al administrador del colegio para que
se genere la DIAT.
La Encargada de Enfermeria contactard a un familiar para que este lo reciba en la ACHS.
El Administrador o quien haya llevado al accidentado, entrega toda la informacién del
accidente a la ACHS y al familiar, y luego vuelve a su lugar de trabajo.

Protocolo por accidente grave

a. La persona que presencid el accidente debe dar aviso a la Encargada de Enfermeria y al
Administrador del colegio.

b. Desde enfermeria se llamard a la ambulancia, explicando de forma clara lo sucedido
(URGENCIA AMBULANCIA 1404 o al 800 800 1404). En paralelo, el Administrador informara
a la direccion del colegio.

c. LaEncargada de Enfermeria contactara a un familiar para que este lo reciba en la ACHS.

d. Elaccidentado viajard en ambulancia al centro mas cercano de la ACHS.
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. Protocolo por accidentes el trayecto

Si el trabajador sufre un accidente en el trayecto, de ida o vuelta desde su domicilio al trabajo, o
entre dos lugares de trabajo, debe seguir el siguiente protocolo:

Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto que le produzca lesion, por leve o sin
importancia que le parezca, debera dar aviso inmediato al Administrador del Colegio, quien a su
vez se contactard con la ACHS.

Si no requiere ambulancia, debe dirigirse al centro de atencion ACHS mas cercano. Si requiere de
una ambulancia, llamar o pedir a un tercero que se comunique con URGENCIA AMBULANCIA
1404 o al 800 800 1404.

En ACHS debe presentar: Cédula de identidad y medios de prueba que ayuden a acreditar que el
accidente se produjo en el trayecto de directo de ida o regreso. Estos medios de prueba pueden
ser partes de Carabineros, testigos, certificados deatencidn en el Servicio de Urgencia al que
concurrio, etc.

3.1. Asalto, al ir o volver del trabajo.

Al sufrir un asalto al ir o volver del trabajo puede considerarse un accidente de trayecto. Para esto
es importante considerar:

a.

>

>

Acudir a un centro de salud lo antes posible, idealmente al centro ACHS mds cercano para recibir
atencion médica ya que eso facilitara parte del tramite. Sin embargo, también es posible recurrir
al centro de asistencia de salud mas cercano, especialmente si el trabajador o trabajadora se
encuentra con lesiones graves.

Contar con medios probatorios: presentarse a un centro de salud de la ACHS u otro centro de
atencién, permite contar con un documento que respalde lo sucedido.

. Considerar que el trayecto debe ser directo entre el hogar y el lugar del trabajo. La cobertura que

otorga el seguro, aplica sélo a accidentes ocurridos en el trayecto regular, directo, racional y
légico de un trabajador.

Iv. Notas

Todo accidente debe ser denunciado en un plazo maximo de 24 horas. El administrador sera el
responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que proporcione la ACHS (DIAT)
Toda atencidn médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe efectuarse
en la ACHS. Sin embargo, en casos de riesgo vital o secuela funcional grave, el accidentado podra
trasladarse a otro centro asistencial mds cercano.

El Administrador informara oportunamente al Asesor en Prevencion de Riesgos de la Fundacién
y al Comité Paritario de Higiene y Seguridad del colegio, a fin de efectuar la investigacién del
accidente para identificar las causas y determinar las correspondientes medidas de control.
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ANEXO: N°06 - INSTRUCTIVO PARA EL USO DE GUILLOTINA
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ANEXO N°6
INSTRUCTIVO PARA USO DE LA GUILLOTINA

A continuacidn se presentan los posibles riesgos del uso de la guillotina junto con medidas
preventivas y métodos de trabajo correcto.

El trabajador que utilizara la guillotina debe leer atentamente esta informacion y
comprometerse a seguir las medidas preventivas y métodos de trabajo correcto.

. RIESGOS, MEDIDAS DE SEGURIDAD Y METODOS DE TRABAJO CORRECTO EN EL USO
DE LA GUILLOTINA:

RIESGO

Bloquee la fijacidn de la cuchilla cuando no esté en uso.

Utilice la guillotina siempre con la proteccién de seguridad puesta

No toque el borde de la cuchilla porque esta afilada.

No levante o mueva la guillotina por la cuchilla.

No traslade la guillotina sosteniéndola por la cuchilla o manilla.

CORTES Evite usar el pelo suelto o accesorios como bufanda, panuelos,
audifonos u otros que puedan quedar atrapados en la hoja de corte.

No realizar cortes de tamafio inferiores a 8cms.

No corte mds de 20 hojas a la vez.

No realizar acciones paralelas al momento de estar utilizando la
guillotina, tales como manipulacién de auricular telefénico o celular

El drea de trabajo debe estar bien iluminada.

No realizar la labor de corte por un tiempo superior a 30 minutos
continuos. Debe tomar un descanso de 5 minutos antes de volver a la
funcién de corte.

Realizar ejercicios de elongacion.

ERGONOMICO

1. PASOS A SEGUIR EN EL USO GUILLOTINA:

1. Antes de empezar atrabajar, coloque el equipo sobre una superficie plana y nivelada.

2. Verifique que la sala esté bien iluminada.

3. No use accesorios que pongan en riesgo la seguridad y que puedan ser atrapados por la cuchilla
de la guillotina tales como pulseras, bufandas, pafiuelos, audifonos, entre otros.

4. Mantenga las manos, dedos y ropa lejos de la cuchilla.

5. No haga acciones en paralelo al uso de la guillotina, tales como hablar por teléfono fijo o celular.

6. Coloque el papel sobre la base de corte.

7. No pongas mas papel del permitido en la base del corte, asi conseguiras bordes limpios y sin
aristas (Ej.: en la maquina Rexel no se deben poner mas de 20 hojas).

8. No cortar figuras o textos de dimensiones menores a 8cms.

9. Utilice la cuchilla tirando del brazo hacia abajo.

10. No ponga sus dedos o manos cerca de la cuchilla de corte, al momento de ajustar el papel a
cortar.




11. Para prevenir riesgos ergondmicos (posturas inadecuadas,
movimientos repetitivos) debe descansar 5 minutos cada media hora
de trabajo en la guillotina. Durante ese tiempo realice ejercicios de
elongacion.

12. Al terminar de usar la guillotina debe activar el mecanismo de seguridad de Ia
cuchilla.

13. Dejar el area de la guillotina ordenada y limpia.

Dejo constancia que Fundacidn Marcelo Astoreca Correa, rut 71.635.600-
0, me ha informado(a) delos peligros y medidas preventivas inherentes a al
uso de guillotina manual, las que me comprometo a implementar
cuidadosamente.

Nombre trabajador

Rut:

Fecha:

Firma:
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Politica para el Acoso Laboral, Sexual y Violencia en el trabajo

Fundacién Astoreca, consciente de que las mejores condiciones de trabajo repercuten en la
productividad y clima laboral y de que las conductas constitutivas de acoso o violencia perjudican a
los trabajadores directamente afectados, repercuten en su entorno inmediato y en la institucién, se
compromete a prevenir los comportamientos constitutivos de acoso o violencia y afrontar las
incidencias que puedan producirse, de acuerdo con los siguientes principios:

1.- Toda persona tiene derecho a recibir un trato correcto, respetuoso y digno, que se respete
su intimidad y su integridad fisica y moral, no pudiendo estar sometida bajo ninguna
circunstancia, ya sea por nacimiento, raza, sexo, religion, opinién o cualquier otra condicién o
circunstancia personal o social, incluida su condicion laboral, a tratos degradantes, humillantes u
ofensivos.

2.- Los trabajadores/as tienen derecho a una proteccion eficaz en materia de seguridad y salud
en el trabajo, al que se asocia un correlativo deber de proteccién mediante la prevenciéon de los
riesgos derivados de su trabajo, incluidas las conductas de acoso o violencia.

3.- Se entiende por Acoso Laboral “cualquier manifestacion de una conducta abusiva,
especialmente, los comportamientos, palabras, actos, gestos y escritos que puedan atentar
contra la personalidad, dignidad o integridad fisica o psiquica de una funcionario/a, poniendo
en peligro su empleo o degradando el clima laboral”.

4.- Fundacion Astoreca velara por el mantenimiento de un entorno laboral exento de riesgos
y se compromete a adoptar las medidas necesarias, organizativas, formativas e informativas para
prevenir la aparicién de conductas de acoso o violencia en relacion con el personal que presta sus
servicios en la misma.

5.- Los trabajadores/as que se consideren objeto de conductas de acoso o violencia tienen
derecho, sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que les correspondan, a
plantear una queja de manera informal o en el procedimiento previsto al efecto, con participacion de
los representantes de los trabajadores y de la propia empresa.

6.- Con objeto de hacer posible la actuacion ante cualquier tipo de conducta que pueda ser
calificada como acoso o violencia, Fundacién Astoreca se compromete a trabajar en el
desarrollo de un procedimiento de actuacién en casos de acoso laboral y sexual o violencia
en el trabajo. Dicho procedimiento no sustituira, interrumpira, ni ampliara los plazos para las
reclamaciones y recursos establecidos en la normativa vigente ante la Inspeccion de Trabajo y los
Tribunales de Justicia.

7.- El procedimiento de investigacion en casos de acoso o violencia en el trabajo estara
disponible para todos los trabajadores en la plataforma electrénica BUK.
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| .- Antecedentes generales

1. Introduccion:

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Fundacion Astoreca ha elaborado el
presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo, teniendo presente la Constitucion Politica de la Republica de Chile,
que en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica
de las personas, y lo dispuesto en el articulo 2° del Codigo del Trabajo, que sefala que “Las
relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible
con la dignidad de la persona y con perspectiva de género, lo que, para efectos de este
Cadigo, implica la adopcidon de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la
discriminacion basada en dicho motivo”, siendo contrarias a ello las conductas de acoso
sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacion
laboral”.

2, Objetivo:

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia,
donde se potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se
prevengan las situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo,
las que se generan por la ausencia o deficiencia de la gestién de los riesgos psicosociales
en la organizacion, asi como en la mantencion de conductas inadecuadas o prohibidas en
el lugar de trabajo, asumiendo la entidad empleadora su responsabilidad en la erradicacion
de conductas contrarias a la dignidad de las personas en el ambiente de trabajo. Ademas,
tanto el empleador como los trabajadores se comprometen, participativamente, a identificar
y gestionar los riesgos psicosociales en el trabajo. En el caso del empleador, a incorporarlos
a su matriz de riesgos, evaluarlos, monitorearlos, mitigarlos o corregirlos constantemente,
segun corresponda a los resultados de su seguimiento. En el caso de los trabajadores, a
apoyar al empleador en la identificacion de aquellos riesgos que detecte en su actividad,
sin perjuicio de su principal responsabilidad como garante de la salud y seguridad de los
trabajadores conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

3. Alcance:

Este Protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas jefaturas y directores
de la Fundacion Astoreca, los colegios pertenecientes a ella, empresas contratistas,
subcontratistas y proveedores. Ademas, se aplicara, cuando corresponda, a los alumnos,
visitas, usuarios y padres y apoderados que acudan a nuestras dependencias.
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4, Definiciones:

A continuacion, se describen algunas de las conductas que, de no ser prevenidas o
controladas, generan acoso o violencia en el trabajo:

Acoso sexual

Conducta que una persona realiza en forma indebida y 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.

Implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u otras
conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios
sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La
caracteristica esencial del acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo
recibe.

Por ejemplo, considerando el contexto y caso concreto en el que se presente:

. Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos o participar en acoso o coercion
sexualizada a través de plataformas digitales sin el consentimiento del destinatario.

. Ofrecer recompensas 0 beneficios a cambio de favores sexuales o0 amenazar con
consecuencias negativas ante la negacion.

. Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad
mediante amenazas, manipulacion u otros medios.

. Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, que va desde
manoseos hasta violaciéon. Incluye contacto fisico, roce contra alguien, pellizcos,
besos deliberados no deseados.

. En general, cualquier requerimiento de caracter sexual no consentido por la persona
que los recibe.

Acoso laboral

Conducta que constituya agresiéon u hostigamiento, ejercida por el empleador o uno 0 mas
trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, que se manifieste
una vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su
menoscabo, maltrato o humillacion o que amenace o perjudique su situacion laboral u
oportunidades en el empleo.

Ademas de la agresion fisica, incluye acoso psicolégico, abuso emocional o mental, por
cualquier medio, amenace o no la situacién laboral.

Ejemplos de acoso psicolégico, abuso emocional o mental, considerando el contexto y caso
concreto en el que se presente:
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Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

Aislar, cortar o restringir el contacto de una persona con otra u otras, privandola de
redes de apoyo social. Por ejemplo, aislar, apartar, excluir, rechazar, ignorar o
menospreciar, ya sea por orden de un jefe o por iniciativa de los companeros de
trabajo.

Usar nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.
Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.

Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades,
competencia profesional o valor de una persona.

Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar o a realizar labores
gue nada tienen que ver con su perfil profesional, con el objetivo de denigrar o
menospreciar.

Expresar intenciones de dafar o intimidar a alguien verbalmente.

Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrénico, redes
sociales 0 mensajes de texto.

Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica
personal, como género, etnia, origen social, vestimenta o caracteristicas corporales.

En general, cualquier agresion u hostigamiento que tenga como resultado el
menoscabo, maltrato o humillacién o que amenace o perjudique la situacion laboral
o situacion de empleo.

Violencia en los trabajos ejercidos por terceros ajenos a la relacion laboral

Conductas que afecten a los/as trabajadores/as, con ocasién de la prestacién de servicios,
por parte de proveedores, usuarios, visitas, contratistas y padres, apoderados, entre otros.

Algunos ejemplos:

o

Gritos 0 amenazas.
Uso de garabatos o palabras ofensivas.
Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

Conductas que amenacen o tengan como consecuencia lesiones fisicas, dafios
materiales en los entornos laborales utilizados por los/as trabajadores/as o su
muerte.

Robo o asaltos en el lugar de trabajo.
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Conductas incivicas

Comportamientos descorteses 0 groseros que carecen de una clara intencion de danar,
pero que entran en conflicto con los estandares de respeto mutuo y que a menudo surgen
del descuido de las normas sociales.

Sin directrices claras, el comportamiento descortés puede perpetuarse y generar
situaciones de hostilidad o violencia necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al
abordar las conductas incivicas de manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su
propagacion y evitar que evolucione hacia transgresiones mas graves.

Para enfrentar eventuales conductas incivicas en el marco de las relaciones laborales se
debe:

. Usar un tono de voz apropiado y carente de agresividad cuando se habla.

. Evitar gestos fisicos no verbales hostiles y discriminatorios propendiendo a una
actuacion amable en el entorno laboral.

. El respeto a los espacios personales del resto de las personas trabajadoras
propendiendo a consultar, en caso de dudas, sobre el uso de herramientas,
materiales u otros implementos ajenos.

. Mantener especial reserva de aquella informacion que se ha proporcionado en el
contexto personal por otra persona del trabajo, en la medida que dicha situacién no
constituya delito o encubra una situacion potencial de acoso laboral o sexual.

Sexismo

Cualquier expresion (acto, palabra, imagen, gesto) basada en la idea de que algunas
personas son inferiores por razén de su sexo o género.

Puede ser consciente y expresarse de manera hostil. EI sexismo hostil defiende los
prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género
dando lugar a conductas constitutivas de acoso.

Por ejemplo:

. Comentarios denigrantes basados en su condicién de género.
. Humor y chistes sexistas o discriminatorios.

. Comentarios sobre fenémenos fisioldgicos.

. Silenciamiento o ninguneo basado en el sexo o género.

Las conductas de sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres, deben propender a
erradicarse de los espacios de trabajo ya que, generar dafo, perpetian una cultura laboral
violenta, silenciosa o tolerada.
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Ejemplos, considerando el contexto y el caso concreto que se presente, son:

. Darle a una mujer una explicaciéon no solicitada cuando ella es experta en el tema.
En la literatura socioldgica se conoce como “mansplaining”.

. Interrumpir bruscamente a una mujer mientras habla y sin esperar que ella termine.
En la literatura socioldgica se conoce como “manterrupting’.

. Todas las conductas paternalistas desde los hombres hacia las mujeres que
constituyan sexismo benévolo. Estas conductas asumen que las mujeres son menos
competentes e incapaces de tomar sus propias decisiones. En la literatura
socioldgica se conoce como “sexismo benevolente”.

Conductas que no constituyen acoso, violencia, comportamientos incivicos o
sexismo inconsciente

Existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y violencia, y tampoco
comportamientos incivicos o sexismo inconsciente.

Entre ellas, considerando siempre el contexto y el caso particular: conductas relativas a
comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidas las
evaluaciones de desempefio o conductas relacionadas con el trabajo; implementacion de
la politica de la Institucion o medidas disciplinarias impuestas, asignar, programary cambiar
cargas de trabajo, y funciones del puesto, informar a un/a funcionario/a sobre su
desempefo laboral insatisfactorio y aplicar medidas disciplinarias, informar a un/a
funcionario/a sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios organizativos o
reestructuraciones y cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcion de gestion, en
la medida que exista respeto de los derechos fundamentales de las personas funcionarias
y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y agresion
hacia una persona.

5. Principios de la prevenciéon del acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo:

En Fundacién Astoreca estamos comprometidos con la Politica Nacional de Seguridad y
sus principios, por lo que implementaremos medidas de accion y un programa de trabajo,
a fin de dar cumplimiento a las obligaciones, directrices y acciones establecidas en la
Politica Nacional antes mencionada y con el objetivo proteger la dignidad y garantizar a
todos los/as trabajadores/as el respeto a su integridad fisica y psicosocial, manteniendo
ambientes laborales libres de discriminacién, violencia y acoso.

6. Derechos y deberes de la Fundacion Astoreca y de las personas trabajadoras:

6.1 Personas trabajadoras
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. Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.

. Tratar a todos con respeto y no cometer ningun acto de acoso y violencia.

. Cumplir con la normativa de seguridad y salud en el trabajo.

. Derecho a denunciar conductas de acoso y violencia al personal designado
para ello.

. Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea

requerido y mantener confidencialidad de la informacion.

. Derecho a ser informadas del Protocolo de Prevencion del acoso laboral,
sexual y violencia con el que cuenta la entidad empleadora, y de los
monitoreos y resultados de las evaluaciones y medidas que se realizan
constantemente para su cumplimiento.

6.2 Fundacion Astoreca

. Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la
violencia y el acoso por razdn de género, mediante la gestion de los riesgos
e informacion y capacitacion a las personas trabajadoras.

. Informar de los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y
orientar a las personas denunciantes.

. Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

. Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean re victimizados
y estén protegidos contra represalias.

. Adoptar medidas que resulten de la investigacion del acoso o la violencia.

. Monitorear y cumplir el Protocolo de prevencion del acoso laboral, sexual y
violencia en el trabajo, incorporar las mejoras que sean pertinentes como
resultado de las evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de
trabajo.

7. Organizacion para la gestion del riesgo:

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencion del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, participaran, en conjunto con el/la director(a), los
miembros del Comité Paritario Higiene y Seguridad perteneciente a cada colegio de la
Fundacion Astoreca.
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Es responsabilidad de la Fundacion Astoreca la implementaciéon de medidas, supervision
de su cumplimiento y comunicacién con cualquier organismo fiscalizador con competencias
en la materia. Para estos fines, ha designado a Héctor Diaz, Prevencionista de Riesgo de
la Fundacion, que sera capacitado en estas materias, y el correo electronico es
prevencion@astoreca.cl. EI Comité Paritario de Higiene y Seguridad de cada colegio
perteneciente a la Fundacion Astoreca, de acuerdo a sus funciones, debera participar en el
monitoreo del cumplimiento de las medidas establecidas.

Integrantes CPHS de Colegio San Joaquin
Patricio Beltran Abrigo Ximena Carrasco
Nicol Cancino Sanchez Lorena Heyl Acufa

Sofia Etcheparé Vial Nancy Veliz Herrera

Integrantes CPHS de Colegio San José

Miriam Monsalve Carolina Gutiérrez
Jorge Urrea Bernardita Reyes
Rubén Salgado Heriberto Gener

Integrantes CPHS de Colegio San Juan

Pamela Messina Daniela Alcaino
Rocio Murioz Maria Luisa Allende
Josefina Carullo Camila Alvarez

El area de RRHH de la Fundacion Astoreca informara a los trabajadores el o los riesgos
identificados y las medidas preventivas, mediante mail, plataforma electronica u otros.
Los/as trabajadores/as podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado
en el Protocolo a prevencion@astoreca.cl.

Fundacién Astoreca, como empresa principal o mandante, coordinara con las empresas
contratistas y/o subcontratistas para dar cumplimiento a las normas de prevencién y vigilara
el cumplimiento de las normas que correspondan por parte de dichas empresas
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La persona a cargo de la recepcién y orientacién de las denuncias de acoso sexual, laboral
o violencia en el trabajo es José Antonio Avendano, de la Administracion Central de la
Fundacion.

En la confeccion de este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre del participante Cargo Correo electrénico

Pelayo Herrera Fernandez Director Ejecutivo pherrera@astoreca.cl

Osvaldo Soto Sepulveda Director de Administraciéon y | osoto@astoreca.cl
Finanzas

Maria Teresa Salinas Subgerente de Administraciéon | msalinas@astoreca.cl
y Finanzas

José Antonio Avendaino Jefe Proyectos de Gestion javendano@astoreca.cl

Nancy Veliz Representante CPHS nveliz@astoreca.cl

Rubén Salgado Representante CPHS rsalgado@astoreca.cl

Josefina Carullo Representante CPHS jcarullo@astoreca.cl

Héctor Diaz Espinoza Prevencionista riesgo diaze.hector@gmail.com

Il Gestion preventiva

La prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestién de los
factores de riesgo psicosociales y la identificacion y eliminacion de las conductas incivicas
y sexistas. Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo,
escaso reconocimiento del esfuerzo realizado, justicia organizacional, vulnerabilidad y otros
factores similares, cuando son mal gestionados suelen ser el antecedente mas directo de
conductas de acoso y violencia en el trabajo. También los comportamientos incivicos y
sexistas pueden ser el comienzo de una escalada de conductas que terminan en violencia
y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de género.

Fundaciéon Astoreca se compromete en este Protocolo de prevencién del acoso laboral,
sexual y violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los
riesgos psicosociales en su matriz de riesgos.

Fundaciéon Astoreca elaborara, en forma participativa, una politica preventiva de acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo, la cual se revisara cada dos afios. Esta politica
contendra la declaracion de que el acoso laboral, sexual y la violencia en el trabajo son
conductas intolerables, no permitidas en la organizacién, debiendo las relaciones
interpersonales basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.
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Declaracion de la Politica Preventiva de acoso laboral, sexual y violencia en el lugar
de trabajo.

Fundacion Astoreca declara que no tolerard conductas que puedan generar o constituir
situaciones de acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, debiendo las relaciones
interpersonales basarse siempre en el respeto mutuo, independiente de la posicion, género,
orientacion sexual, raza o creencias religiosas de las personas trabajadoras.

Fundacion Astoreca reconoce que el acoso y la violencia pueden derivar de una mala
gestidn de los riesgos psicosociales en el trabajo y se compromete a gestionar estos riesgos
para mantener un ambiente de trabajo seguro y saludable. Ademas, es consciente de que
la violencia y el acoso son también producto de conductas incivicas y sexistas, y se
compromete a desarrollar acciones para abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por la Administracién General como por las personas
trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y
erradicar estas conductas. A través del didlogo social y la formacion continua,
promoveremos una cultura de respeto, seguridad y salud en el trabajo.

La politica se dara a conocer a los trabajadores/as, a través de mailings informativos y
publicaciones.

1.- Identificacion de los factores de riesgos

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen acoso laboral
relacionado con las caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos
psicosociales laborales, asi como la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso
sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada dos afios. Para ello, se analizaran los
resultados de la aplicacién del Cuestionario de Evaluacion Ambiente Laboral- Salud Mental,
asi como, el numero de licencias médicas, denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o violencia externa, solicitudes de intervencion para
resolver conflictos y el numero de denuncias por acoso o violencia presentadas en la
empresa o ante la Direccidon del Trabajo, entre otros, registradas durante el periodo de
evaluacion.

La identificacidon y evaluacién de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con
la participacién de los miembros representantes de los Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad de cada uno de los colegios pertenecientes a la Fundaciéon Astoreca.

Identificacion de factores de riesgos

Conductas de acoso sexual.

Violencia externa.

Conductas de acoso laboral
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Conductas incivicas

Sexismo

2. Medidas para la prevencion

1.-. En base al diagnéstico realizado y la evaluacion de riesgos, se programaran e
implementaran acciones o actividades dirigidas a eliminar las conductas que
puedan generar acoso laboral o sexual.

Asimismo, se adoptaran medidas para abordar la violencia ejercida por terceros
ajenos a la relacion laboral.

2.- En las medidas para la prevencién del acoso laboral, se tendran presentes aquellas
definidas en el marco de la evaluacion de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir,
si en la aplicacién del Cuestionario de Evaluacién Ambiente Laboral- Salud Mental
se identifican algunas de las dimensiones que se relacionan con la posibilidad de
desencadenar situaciones de acoso laboral, se programara y controlara la
ejecucion de las medidas de intervencion que se disefien para eliminar o controlar
el o los factores de riesgo identificados.

3.- Las medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relaciéon
laboral, seran definidas considerando la opinion de los/as trabajadores/as de las
areas o unidades afectadas.

4.- Ademas, la entidad empleadora organizara actividades para promover un entorno
de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no
discriminacién y dignidad de las personas.

5.- Se informara a los/as trabajadores/as las conductas concretas que podrian constituir
acoso o violencia, formas de presentacion, prevencién y sus efectos en la salud, y
situaciones que no constituyen acoso o violencia laboral.

6.- Se comunicara a los/as trabajadores/as los riesgos identificados y evaluados, y las
medidas de prevencion y proteccién que se adoptaran.

Las medidas que se implementen seran programadas y estaran descritas en el
Programa de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo de la
Fundacion Astoreca, en cual se indicaran los plazos y responsables de cada actividad,
fecha de ejecucién y justificacién de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dara a conocer a los/as trabajadores/as quienes
podran plantear sus dudas y sugerencias comunicandose a prevencion@astoreca.cl.
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Medidas de prevenciéon a implementar de acuerdo a factores de riesgos
identificados

Capacitacion.

Manual de buen trato.

3. Mecanismo de seguimiento

Fundacién Astoreca, con la participacion de los representantes de cada Comité
Paritario de Higiene y Seguridad de sus colegios, evaluara anualmente el cumplimiento
de las medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia, identificando
aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando
corresponda su medicién; el numero de denuncias por enfermedad profesional (DIEP)
producto de situaciones de acoso o de violencia externa; solicitudes de intervencion
para resolver conflictos; y el nimero de denuncias por acoso o violencia presentadas
en la Fundacién o ante la Direccién del Trabajo, entre otros, registradas en el periodo
de evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacién, que podra ser
consultado por todos los/as trabajadores/as, solicitandolo a prevencion@astoreca.cl.

Se incorpora la evaluaciéon y mejora continua del cumplimiento de la gestion preventiva.

lll. Medidas de resguardo de la privacidad y la honra de los involucrados

Fundacion Astoreca establecerad medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos
los involucrados en los procedimientos de investigaciéon de acoso sexual o laboral -
denunciantes, denunciados, victimas y testigos-, disponiendo la reserva en los lugares de
trabajo de los hechos denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que
los intimiden o que puedan poner en riesgo su integridad fisica o psiquica.

IV Difusion

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a los/as trabajadores/as, mediante mail,
plataforma electrénica y otros medios. Asimismo, sus disposiciones se incorporaran en el
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el trabajo.




