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l. TITULO PRELIMINAR

Art. 1


El Liceo Polivalente “María Ward”  de San Ignacio es una Institución Escolar que entrega educación en los niveles prebásico, básico y media –en este último nivel en la modalidad técnico profesional Y HC; es un liceo Católico, particular subvencionado; pertenece a la Congregación  de Jesús y está reconocido oficialmente por el Ministerio de Educación por Resolución  Nº 2803 del 25 de Agosto de 1961, R.B.D. Nº 003907-1.

Art. 2


Como colegio de la Congregación de Jesús en Chile, el Liceo comparte un proyecto educativo que inspira su vida y acción en la espiritualidad apostólica de María Ward, quien orientó su quehacer misionero en bien de la juventud con el espíritu de un cristianismo vivido.  Para realizar dicho proyecto el personal que labora en esta institución debe ceñirse a las orientaciones generales que entrega la Congregación.
Art. 3


Como todo colegio buscamos los fines culturales, la formación humana y la preparación para la vida profesional de nuestros educandos; pero nuestra nota distintiva -como colegio de Iglesia- apunta a crear un ambiente de comunidad escolar animado por el Espíritu del Evangelio. Nuestra acción educativa incluye una formación en la que no puede estar ausente la visión cristiana del mundo y del hombre, y la internalización de los valores cristianos que garantizan y llevan a plenitud los valores humanos. Se trata de formar una persona en búsqueda de la verdad, justicia y libertad, y potenciar en ella una permanente dimensión de servicio a sus hermanos, a ejemplo de Jesucristo, que no vino a ser servido sino a servir.

Art. 4


Este Reglamento Interno es considerado un instrumento para mantener la adecuada relación interpersonal entre los integrantes de la comunidad educativa. Su contenido está orientado a crear en la comunidad escolar un orden que es necesario por estar constituido a modo de estructura social y orgánica.


Este Reglamento contiene los deberes y derechos a que deben atenerse los miembros del Liceo en sus labores, permanencia y vida en las dependencias del establecimiento.

TITULO II
DE LAS NORMAS LABORALES

A. De las condiciones de ingreso:
Art. 5


La persona que postule a un trabajo en el Liceo Polivalente -cualquiera sea la índole de éste- deberá estar dispuesto a interiorizarse y comprometerse con los postulados religiosos y educativos  de la Congregación de Jesús; será sometido a una entrevista personal de conocimiento por parte de la Dirección, jefe de UTP, y Coordinadora de Pastoral, coordinadora de ciclo y deberá presentar por escrito la documentación necesaria   que   pasa   a   constituir   su   currículum   vitae. (Certificado de antecedentes, certificado de nacimiento, certificado de idoneidad, fotocopias de títulos legalizada, fotocopia de cédula de identidad, finiquito de trabajo de último empleador y certificado que acredite la institución de afiliación previsional y de salud, entre otros.)

B. Del Contrato de Trabajo

Art. 6


El contrato de trabajo es de carácter individual y mediante él, empleador y trabajador, se obligan recíprocamente, éste a prestar servicios personales bajo dependencia y subordinación del primero y aquel a pagar por estos servicios la remuneración acordada.
Art. 7



El contrato individual de trabajo del personal no docente se rige por el código del trabajo y el de los profesionales de la educación por el mismo código y por algunas de las normas establecidas en la ley 19.070 y otras complementarias relacionadas con el Estatuto Docente.
Art. 8


Las actividades curriculares no lectivas serán asignadas individualmente en conformidad a la LEY 20.903 DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE
C. De la jornada de trabajo:

Art. 9


Se considerará jornada ordinaria de trabajo la acordada y estipulada en el contrato individual y que no puede exceder los límites establecidos por la ley, esto es, 44 horas para los trabajadores no docentes y 44 horas para los docentes.
Art. 10


La jornada de trabajo se distribuirá de acuerdo a los horarios de funcionamiento de la unidad educativa y, cuando la jornada diaria deba dividirse en dos periodos, se dejará un lapso de  30 minutos como mínimo para efectos de colación y que no será considerada como horas trabajadas.

Art.11


La prestación de servicios como horas extraordinarias sólo tendrá reconocimiento cuando hayan sido expresamente autorizadas por la Dirección del Colegio; se pactarán por escrito y el pago de estas se realizará en conjunto con el pago de la remuneración ordinaria.

Art. 12


Cada uno de los funcionarios del Liceo Polivalente deberá registrar las horas de inicio y de término de su actividad laboral (Jornada de mañana y/o tarde) en un libro de firmas expresamente habilitado para estos efectos y que será el documento oficial de control de asistencia. Estas horas de trabajo deben ser plenamente coincidentes con las estipuladas en el Contrato de Trabajo. Este registro debe realizarse día a día.
D. De las remuneraciones y leyes sociales

Art. 13

Los trabajadores recibirán su remuneración mensualmente según lo pactado en el contrato de trabajo el penúltimo o último día hábil del mes y en el mismo establecimiento educacional. La cancelación se hará a través de transferencia electrónica a una cuenta personal del Banco del Estado (chequera electrónica).

Art. 14


El contrato individual de trabajo establecerá la remuneración de cada uno de los trabajadores la que se incrementará de acuerdo con los reajustes legales establecidos para estos efectos y según lo que se pactará en el contrato colectivo suscrito por el Sindicato del Liceo Polivalente y el empleador.

Art. 15


Junto a la remuneración cancelada a cada trabajador el empleador deberá realizar los descuentos legales que corresponda y mantener al día los pagos previsionales y de salud de acuerdo con la institución en que se encuentre cada funcionario.

E. De los feriados y licencias:

Art. 16


Los profesionales de la educación tienen derecho al feriado legal de acuerdo con lo establecido en la ley 19.070. Los trabajadores no docentes que tengan más de un año de servicio prestado al colegio tendrán derecho a un feriado en conformidad a lo indicado en el código del trabajo y se concederá en la fecha que determine la Dirección del Liceo de acuerdo a las necesidades del establecimiento.

Art. 17

Junto al feriado legal establecido por ley, el trabajador sindicalizado que sea parte de un contrato colectivo tendrá derecho a los días de permiso estipulados en dicho contrato y con las condiciones establecidas en el mismo.

Art. 18


Las licencias que pudiera hacer llegar el trabajador a su empleador serán tramitadas y canceladas de acuerdo a lo establecido por la ley y por el contrato colectivo de trabajo.
F. De los deberes:

Art. 19


Los trabajadores estarán obligados a realizar las labores indicadas en sus respectivos contratos individuales y las funciones inherentes a las mismas. Junto a lo anterior, cada uno de los funcionarios de la institución está obligado a:

· Conocer, asumir y vivenciar los principios y normas del Proyecto Educativo.

· Realizar personal y diligentemente la labor convenida en el contrato.

· Guardar lealtad hacia la Institución, sus autoridades y todo el personal del colegio.

· Cumplir el horario de trabajo pactado.

· Comunicar oportunamente las posibles ausencias y/o licencias a la Dirección del colegio, teniendo presente además lo establecido en el contrato colectivo.

· Mantener un clima de cordialidad y de respeto con todo el personal, con los apoderados y los alumnos
· Velar por el cuidado de los bienes de la institución y la mantención de la   misma, comunicando a quien corresponda situaciones irregulares que pudiera observar.

· Dar cumplimiento a los reglamentos y protocolos internos propios de la institución.
· Llevar al día y en forma correcta toda la documentación que corresponda a cada una de las funciones.
· Acompañar a los alumnos a cualquiera de   las   actividades de Pastoral, curriculares o extra programáticas realizadas en el establecimiento o fuera de él de acuerdo a la jornada de trabajo de cada uno.

· Cumplir con todas las normas acordadas en el Consejo de Profesores y con las políticas generales emanadas de la Dirección del Liceo.

· Mantener la sobriedad y la compostura que corresponde a un integrante de un establecimiento educacional.

Art. 20

Constituyen prohibición para todo el personal del Liceo:

· Desarrollar en el recinto o en eventos programados por el colegio actividades contrarias a los principios religiosos de la institución, al Proyecto Educativo o al presente Reglamento Interno.
· Manifestaciones de deslealtad o de violencia hacia las autoridades del Liceo o del personal en general.
· La realización de toda venta o cualquier comercio ilícito dentro del establecimiento.
·  La utilización de dependencias o bienes del colegio sin la autorización de la   Dirección.
· Realizar sus funciones en condiciones físicas o mentales inapropiadas para un colegio.
· Fumar en el recinto del liceo.
· Dar clases particulares remuneradas, en el colegio, a los alumnos que se les  imparten clases.

G. De los derechos:
Art. 21


Constituyen derechos del trabajador:

· Los Trabajadores del Liceo, tienen el derecho a asociarse libremente.

· Manifestar, ante la Dirección del Liceo, su disgusto o rechazo a situaciones que considere injustas para su persona o la institución.

· El respeto integro a la persona y a la función realizada por el trabajador.

· Hacer cumplir las normas establecidas en el contrato individual de trabajo o en el contrato colectivo cuando corresponda.

TITULO III
DEL PERSONAL Y SUS FUNCIONES
A. Estructura y designación del Equipo Directivo
Art. 22


La directora es la principal responsable, servidora y animadora de todo el quehacer educativo y pastoral del Liceo Polivalente. Comparte y delega autoridad y funciones con otras personas que constituyen el equipo de gestión
Art. 23


El equipo de Gestión está integrado por la Sostenedora, directora del establecimiento; la Coordinadora de Pastoral; el Coordinador Pedagógico (UTP) los Coordinadores del l y II Ciclo; él o la Coordinadora del Área técnico, Orientadora, profesional, Orientadora, Encargado de Convivencia Escolar, Psicólogo/as.
Art. 24


La directora y la Coordinadora de Pastoral son personas designadas por la Superiora Provincial de la Congregación de Jesús. Los otros miembros del equipo de Gestión y otros cargos que pudieran existir son nominados directamente por la directora y realizarán sus funciones mientras cuenten con la confianza de ella.

Art. 25


En el Liceo Polivalente la Dirección es la responsable de la determinación de la subrogancia.
Art. 26


La subrogancia sólo procede por ausencia del titular y termina con la reincorporación de este a su cargo.
B. De las funciones del personal, de los organismos o departamentos.

1. REPRESENTANTE LEGAL
CONTENIDO DEL CARGO:
Con especial dedicación al Apostolado Educativo en el espíritu de la Congregación de Jesús, el Representante Legal asume la responsabilidad de velar por el cabal cumplimiento de los objetivos educativos del Colegio. 

En conjunto con el Director, cuando corresponda, es el/la responsable último/a de la gestión y administración de la institución y asume la tarea de preservar la naturaleza específica del carisma de Mary Ward en el Colegio.   

REPORTA A: 

Superiora Provincial, Director/a.

TAREAS PRINCIPALES:

· Gestionar las políticas Educacionales de la Fundación. 
· Administrar eficientemente los recursos económicos y financieros a través de los planes de mejoramiento educativo, para conseguir el logro de los objetivos planteados en el Proyecto Educativo Institucional.
· Supervisar el uso racional de los recursos materiales y económicos.
· Supervisar trabajos y obras relacionadas con la mantención y mejoramiento de la infraestructura.
· Establecer especificaciones técnicas y supervisar la adquisición de bienes y servicios necesarios para el funcionamiento y desarrollo del Colegio.
· Administrar los recursos humanos y materiales de los proyectos, programas y actividades que se realizan en el Colegio.

TAREAS SECUNDARIAS:

· Diseñar y ejecutar procedimientos relacionados con la gestión de su área. 
· Elaborar, mantener y entregar información relacionada con los aspectos económicos a las instancias correspondientes.
· Elaborar y participar en la elaboración de proyectos, planes y presupuestos relacionados con la marcha de la institución.
· Proponer líneas de acción y actividades para la optimización del uso de los recursos en la institución.
REQUISITOS TÉCNICOS:  
· Nivel educacional: Profesional Universitario.

· Título: Del área educativa o administrativa. 

· Cursos de perfeccionamiento: Administración Educativa, Gestión, Legislación Laboral, Gestión de Personas, Gestión de Recursos.
· Experiencia anterior necesaria: 5 años. 
2. DIRECTOR/A
CONTENIDO DEL CARGO:
Con especial dedicación al Apostolado Educativo en el espíritu de la Congregación de Jesús, el/la director/a asume la conducción general del Colegio. Es responsable de animar y liderar a la Comunidad en vistas a la puesta en práctica del Proyecto Educativo Institucional. 

En conjunto con la Representante Legal, cuando corresponda, es el/la responsable último/a de la gestión y administración de la institución y asume la tarea de preservar la naturaleza específica del carisma de Mary Ward en el Colegio.   

Comparte sus funciones directivas con otros miembros de la comunidad a quienes expresamente se les ha delegado autoridad y funciones formando el Equipo Directivo, junto al cual diagnostica, propone, gestiona, planifica, asegura y evalúa el Plan de Trabajo y/o de Mejoramiento del establecimiento.    
REPORTA A: 
Representante Legal.
TAREAS PRINCIPALES:
· Velar por la implementación del Proyecto Educativo y su plena aplicación en el Colegio.  

· Gestionar los aspectos Académicos, Pastorales, Formativos y Administrativo- Financiero de la institución, en concordancia con los lineamientos emanados desde la Red CJ.

· Dar sentido a toda la acción Educativa que imparte el Colegio y ser nexo entre los diversos estamentos de manera que haya equilibrio entre la Misión Educativa y la Misión Apostólica.  

· Animar a toda la Comunidad Educativa a hacer un camino de interiorización y crecimiento de la fe, proponiendo experiencias vitales que desemboquen en acciones transformadoras de la realidad.  

· Revisar y evaluar continuamente la calidad educativa y evangelizadora para determinar adonde se quiere ir, corregir errores, establecer prioridades.  

· Potenciar la presencia y participación de los padres y apoderados como colaboradores de la Misión Educativa Institucional.   

· Actualizar constantemente la dimensión humana de la formación: equilibrio personal, libertad responsable, convivencia y participación, servicio, sensibilidad social, sentido ético de la vida.  

TAREAS SECUNDARIAS:
· Presidir las reuniones del Equipo Directivo, del Consejo de Coordinación Escolar y las reuniones generales del profesorado y personal del Colegio.  

· Propiciar un clima laboral apropiado a los lineamientos institucionales.   

· Motivar el trabajo de las personas de la institución y promover la participación de los distintos estamentos a través de la constitución de equipos.  

· Rendir cuentas públicas de los resultados de su Gestión a nivel institucional (memoria, balance, presupuesto, estados financieros entre otros).  

· Representar a la Institución ante organismos gubernamentales y no gubernamentales, organizaciones educativas, eclesiales y otras. 

· Supervisar y evaluar proyectos de mejoramiento, programas de acción, etc.  

· Asistir y representar al Colegio en eventos masivos de la comunidad escolar.  

· Presentar al directorio de la Fundación y a la Red de Colegios, proyectos, planes estratégicos y/o programas de desarrollo y mejoramiento del Colegio. 

REQUISITOS TÉCNICOS:  
· Nivel educacional: Educación Superior.

· Título profesional: Profesor (a), licenciado (a) en educación. 

· Grado Académico: Magíster en currículum y evaluación, en Gestión o Administración educacional, postitulo.  

· Cursos de perfeccionamiento: Pos título en currículum y/o evaluación, en liderazgo y gestión escolar, en innovaciones curriculares, gestión pedagógica, elaboración y gestión de proyectos, planificación estratégica, gestión de recursos.  

· Experiencia anterior necesaria: A lo menos 8 años de experiencia como profesor de aula, 5 años en gestión directiva.  

· Período: 3 años.  

3. COORDINADOR/A DE PASTORAL Y FORMACIÓN
CONTENIDO DEL CARGO:

Delegado (a) por la Superiora Provincial de la Congregación de Jesús, coordina el Sector de Pastoral y Formación; anima, acompaña y conduce dicho sector articulando las áreas de Pastoral, Orientación, Psicología y Convivencia Escolar.
Es responsable de los procesos formativos del Colegio, velando por el adecuado cumplimiento del Itinerario Formativo Pastoral de los Estudiantes, de las Familias y de los trabajadores de acuerdo a los lineamientos de la Congregación. 
REPORTA A: 
Dirección. 
TAREAS PRINCIPALES:
· Gestionar, en estrecha colaboración con el Equipo Directivo, la implementación del Itinerario Formativo Pastoral y la acción evangelizadora del Establecimiento. 
· Reforzar e integrar las dimensiones socio afectiva, comunitario eclesial, espiritual religiosa y apostólico social con las demás dimensiones educativas y ofrecer espacios para lograr esa integración.  
· Reforzar  un clima, dentro del Equipo Directivo - docente – administrativo, que promueva la reflexión sobre la propia vocación educadora desde la perspectiva de fe, encamine las actividades pastorales y potencie la disponibilidad más allá de los límites meramente profesionales.  
· Programar y evaluar la transversalidad pastoral del Colegio recogiendo los signos proféticos y críticos que, surgidos de cualquier estamento de la Comunidad Educativa, tales como el empoderamiento de la mujer, y la no discriminación racial, sexual, de clase, etc.
· Atender la formación permanente del personal educativo, de los padres, en especial de los agentes de pastoral, en una actualizada teología y metodología pedagógica y catequética.  
· Velar por una adecuada formación integral de los estudiantes en conjunto con Orientación, Pastoral, Convivencia y  Profesores Jefes.  
· Acompañar a cada integrante del Equipo de Pastoral y Formación tanto en el ámbito personal como laboral.

· Planificar las actividades pastorales considerando las propuestas de los equipos que representan a los estamentos de la Comunidad Educativa.
· Supervisar los procesos pastorales proponiendo estrategias para su mejoramiento.    
· Coordinar y evaluar las actividades en conjunto con Equipo de Pastoral y Formación las jornadas, talleres y campamentos plasmados en los itinerarios, velando por cumplimiento de los objetivos a la luz del Proyecto Educativo y el Ideario de Mary Ward.
TAREAS SECUNDARIAS:
· Vincular la acción evangelizadora del Colegio con la pastoral de la Iglesia local.  
· Supervisar y acompañar las actividades pastorales de los estudiantes, de los padres y apoderados, docentes, profesionales de apoyo y de todos los integrantes de la Comunidad Educativa.
· Participar en las reuniones de Equipo Directivo y la toma de decisiones de éste.
· Presidir las reuniones del área y equipos de su dependencia con estudiantes, docentes, padres y apoderados.
· Asistir y representar al Colegio en eventos masivos de la comunidad escolar.   
REQUISITOS TÉCNICOS: 
· Nivel educacional: Educación superior. 
· Título profesional: Religiosa, Profesora de Religión o Licenciada en Teología. 
· Cursos de perfeccionamiento: Pastoral Educativa, Comunicación y Educación, mediación familiar, Ciencias Religiosas, Liderazgo, Innovaciones curriculares, Gestión de Proyectos. 
· Post Títulos: Ciencias Religiosas. 
· Experiencia anterior necesaria: Pastoral educacional. 
· Período: 3 años.

4. COORDINADOR PEDAGÓGICO
CONTENIDO DEL CARGO:

· Anima, acompaña y conduce los procesos de diseño y desarrollo curricular del Colegio en congruencia con el Proyecto Educativo y la legislación vigente. Es responsable de la programación, organización, supervisión y evaluación de las actividades curriculares. 
· Asesora a la Dirección, las coordinaciones de ciclo, los departamentos de asignatura y equipos multidisciplinarios en los aspectos técnicos pedagógicos y búsqueda de estrategias  necesarias para el logro de los objetivos de aprendizaje de los estudiantes y las metas institucionales.
· Detecta a través del levantamiento de información,  necesidades para la mejora continua de la institución y el logro de objetivos institucionales a través de la promoción y desarrollo de perfeccionamiento profesional docente, el apoyo y difusión de actividades de innovación pedagógica y de gestión. Orienta las actividades de innovación y capacitación y conduce, en conjunto con la Dirección, los procesos de evaluación docente.   
REPORTA A: 
Director. 
TAREAS PRINCIPALES
· Gestionar el proceso académico del Colegio cautelando que lo curricular este alineado con el Proyecto Educativo, liderando los cambios y las innovaciones necesarias para tales efectos.  
· Coordinar la implementación de innovaciones pedagógicas y curriculares. 

· Asesorar técnicamente en los aspectos relacionados con la gestión curricular al Director (a) y Encargados  de Departamento.  

· Supervisar los procesos académicos y los resultados obtenidos en mediciones internas y externas proponiendo estrategias para su mejoramiento.   
· Supervisar el cumplimiento de los aspectos administrativos de la implementación del currículum (planificaciones, instrumentos de evaluación, etc.)  
· Supervisar técnicamente a los profesionales de apoyo ( PIE)  coordinándose con el profesional responsable.   
· Colaborar técnicamente con los docentes y profesionales de apoyo para el desarrollo de prácticas     inclusivas y el desarrollo integral de nuestros estudiantes. 

· Poner en práctica políticas, procedimientos y actividades destinados a optimizar el desempeño profesional de los educadores. 

· Gestionar en conjunto con el Director (a)  los procesos de creación e implementación de la evaluación de desempeño docente. 

· Gestionar cursos y actividades de formación para los profesores del Colegio. 

· Realizar talleres u otras actividades de actualización a los profesores del Colegio.

TAREAS SECUNDARIAS
· Coordinar operativamente las actividades técnico-pedagógicas y supervisar el cumplimiento de los desafíos del currículum respecto del aprendizaje de los estudiantes y los resultados de evaluaciones internas y externas.  
· Elaborar la propuesta anual de requerimientos humanos, materiales y tecnológicos del área en coordinación con el Equipo Directivo.  
· Liderar  los procesos de selección del personal docente y de profesionales de apoyo del área, en coordinación con el Equipo Directivo.  
· Colaborar en los procesos de admisión a estudiantes y familias nuevas, realizando entrevistas, entregando resultados y justificando la no admisión.  
· Promover, implementar y supervisar la realización de investigaciones, actividades de extensión y de perfeccionamiento contempladas en el currículum 
· Supervisar los procesos de evaluación internos y externos de los aprendizajes de los estudiantes.  
· Coordinar aspectos operativos de la evaluación de desempeño docente.  
· Diseñar instrumentos para recoger información y evaluar tareas y procesos.   
· Redactar documentos para comunicar información relacionada con el área.   
· Coordinar y extender la documentación académica requerida por estudiantes, apoderados y organismos del ministerio de Educación.  
· Gestionar cursos y actividades de formación para los profesores del colegio.  
· Realizar talleres u otras actividades de actualización a los profesores del Colegio.  
· Estimar las necesidades de recursos de aprendizaje, material didáctico y de biblioteca.   
· Asistir y representar al Colegio en eventos masivos de la Comunidad Escolar.   
REQUISITOS TÉCNICOS:  
· Nivel educacional: Educación Superior. 
· Título profesional: Profesor, licenciado  en educación. 
· Grado Académico: Magíster en currículum y evaluación, deseable en gestión escolar. 
· Cursos de perfeccionamiento: Pos título en currículum y/o evaluación, en liderazgo y gestión escolar, en innovaciones curriculares, gestión pedagógica, elaboración y gestión de proyectos. 
· Experiencia anterior necesaria: Docencia de aula de a lo menos diez años, coordinación de actividades pedagógicas a nivel de departamento de sector y/o Unidad Técnico Pedagógica de a lo menos 3 años.  
· Período: 3 años.  
5. COORDINADOR/A DE CICLO
CONTENIDO DEL CARGO:
· Es el la  responsable de la administración,  coordinación y supervisión de los procesos educativos y formativos del ciclo. 

· Animan, acompañan y conducen a los docentes en su labor profesional, teniendo un especial cuidado por el ambiente comunitario y la sana convivencia. 

· Lideran y dirigen el Proyecto Educativo Institucional en el ciclo, según las características propias de las etapas de desarrollo de los estudiantes y los lineamientos de la Dirección.   

REPORTA A: 

Director y/o Coordinador Pedagógico y /o Coordinadora de Pastoral.
TAREAS PRINCIPALES
· Liderar procesos académicos y pastorales en el ciclo, para conseguir el desarrollo y aprendizajes de los estudiantes, acordes con los desafíos planteados por la Comunidad Educativa.   

· Contribuir a la supervisión de la implementación de currículum en el ciclo.  

· Atender situaciones relacionadas con la convivencia armónica de estudiantes, docentes y funcionarios del ciclo.  

· Aplicar el Manual de Convivencia, tanto en sus dimensiones formativa como aquellas relacionadas con medidas correctivas. 

· Supervisar las actividades programáticas de su ciclo, elaborando la propuesta de actividades, presentarla a la Comunidad Educativa y mantener registros actualizados.  

· Realizar acompañamiento a los profesores en aula, retroalimentando oportunamente su desempeño, con el fin de mejorar las prácticas docentes y contribuir así a una cultura de altas expectativas.

· Liderar reuniones de los Equipos de Ciclo.

TAREAS SECUNDARIAS
· Elaborar y participar en la creación de proyectos y planes que permitan implementar innovaciones pedagógicas y curriculares para el ciclo.   

· Efectuar reuniones periódicas con los docentes en forma individual y por equipos para evaluar y optimizar los procesos académicos en el ciclo.   

· Contribuir al proceso de inducción de los funcionarios nuevos de su ciclo.  

· Coordinar el trabajo de los profesionales de apoyo para asegurar el aprendizaje de todos los estudiantes de su ciclo.  

· Coordinar los procesos de evaluación internos y externos de los aprendizajes de los estudiantes de su ciclo.  

· Evaluar tareas, procesos y actividades que se realizan en su ciclo.   

· Confeccionar documentos administrativos propios de la gestión del ciclo (calendarios de evaluaciones, comunicaciones, etc.)

· Contribuir en la gestión e implementación de la evaluación de desempeño docente. 

· Retroalimentar a los funcionarios de su ciclo respecto de su desempeño.  

· Realizar entrevistas a apoderados y funcionarios de su ciclo. 

· Realizar acompañamiento a los profesores con resultados deficientes en la evaluación del desempeño.  

· Organizar celebraciones y ritos culturales con participación de toda la Comunidad Educativa.  

· Organizar el reemplazo y/o reemplazar a profesores ausentes y asistentes de la educación, con el fin de resguardar los aprendizajes en el aula.

· Asistir y representar al Colegio en eventos masivos de la comunidad escolar especialmente en los que corresponden a su Ciclo.
REQUISITOS TÉCNICOS:  
· Nivel educacional: Educación Superior. 

· Título profesional: Profesor y/o Educador de Párvulos. 

· Grado Académico: Deseable Postítulo o Magíster en currículum, evaluación y/o gestión educacional. 

· Cursos de perfeccionamiento: Capacitación en currículum, evaluación, gestión curricular, gestión pedagógica, elaboración y gestión de proyectos. 

· Experiencia anterior necesaria: Docencia de aula de a lo menos cinco años, gestión de personas, gestión de recursos para el aprendizaje, elaboración y gestión de proyectos, coordinación de actividades pedagógicas a nivel de departamento de sector y/o Unidad Técnico Pedagógica. 

· Deseable 5 años de permanencia en el Colegio. 

· Período: 3 años.

6. ENCARGADO DE DEPARTAMENTO Y/O ÁREA

CONTENIDO DEL CARGO: 

· Docente responsable de liderar la implementación del currículum prescrito y enriquecerlo con objetivos que se desprenden del Proyecto Educativo Institucional según nivel y/o asignatura en los distintos ciclos. 

· Coordinan el diseño, ejecución y evaluación de las actividades o acciones propias de cada nivel o departamento de asignatura según corresponda.

· Conforman el equipo de Gestión Técnico Pedagógico o Equipo Académico.

REPORTA A: 

Coordinador Pedagógico.  

TAREAS PRINCIPALES:
· Coordinar y supervisar la implementación del currículum nacional e institucional de su asignatura velando por el logro de los objetivos de aprendizaje.

· Dirigir su equipo hacia el logro de metas, considerando las competencias individuales, administrando eficientemente el tiempo. 

· Estimar las necesidades de recursos de aprendizaje, material didáctico y de biblioteca para su sector.  

· Proponer estrategias específicas e implementar soluciones que permitan mejorar los procedimientos y resultados académicos de asignatura junto al Coordinador Pedagógico.

TAREAS SECUNDARIAS:
· Acompañar a los profesores de su área y asegurar la implementación del currículum nacional e institucional.

· Realizar el seguimiento a la implementación de innovaciones pedagógicas y curriculares de su asignatura en los niveles que corresponda.

· Planificar la implementación de evaluaciones internas y externas. 

· Supervisar el diseño de los instrumentos de evaluación, así como de los criterios aunados de evaluación. 

· Actualizar el banco de datos con instrumentos e ítems de evaluación, así como el de planificaciones. 

· Analizar los resultados obtenidos en mediciones internas y externas proponiendo estrategias para su mejoramiento.  

· Colaborar con la observación del desempeño docente en aula y retroalimentar a los profesores respecto de su desempeño.

· Realizar informes escritos de supervisiones y acompañamiento.

· Buscar, asimilar y compartir nuevos conocimientos potenciando su desarrollo personal y profesional. 

· Organizar y planificar reuniones y gestión de su área.

· Realizar el trabajo administrativo inherente al cargo.

7. ORIENTADOR /A
CONTENIDO DEL CARGO: 
· En conjunto con la Coordinación de Pastoral y Formación, planifica, coordina y evalúa las actividades de formación, a la vez que implementa algunas de las actividades del Itinerario Formativo Pastoral de estudiantes y apoderados.

· Gestiona la implementación del programa de orientación del Ministerio, a través de procesos de instalación, ejecución del monitoreo y evaluación del mismo.

· Contribuye a la Implementación del Plan de Convivencia Escolar y asegura la concreción del itinerario pastoral formativo en los diferentes niveles, a partir de lineamientos claros para su aplicación en el aula. 

· Trabaja junto a los equipos de ciclo, acompañando, sugiriendo y entregando propuestas de intervención en los cursos que lo requieran, tanto a nivel individual como grupal.

· Anima y acompaña a los profesores jefes en la labor formativa y vocacional. 

REPORTA A: 

Coordinador de Pastoral y Formación.

TAREAS PRINCIPALES  
· Planificar, organizar y ejecutar las instancias formativas del Itinerario Formativo Pastoral de estudiantes, familias y trabajadores.

· Coordinar las acciones propias del equipo de orientación referidas a orientación escolar, indicadores del desarrollo personal - social y convivencia escolar.

· Generar planes para la sistematización de acciones referidas a los indicadores de desarrollo personal y social.

· Apoyar la gestión del/la profesor/a jefe en: asignatura de orientación, ejecución de planes complementarios, resolución de conflictos, reuniones de apoderados, padres y estudiantes (entrevistas), elaboración de proyectos.

· Atender las necesidades de estudiantes y familias en los ámbitos: vocacional, hábitos y estrategias (individual y /o grupal) de estudio, motivación escolar para contribuir a un mejor desarrollo en el logro de aprendizajes.

· Realizar diagnósticos de problemáticas relacionadas con rendimiento y/o disciplina de los estudiantes a nivel individual. 

· Atender problemáticas relacionadas con rendimiento y/o disciplina de los estudiantes a nivel individual, involucrando a sus familias. 

· Realizar el seguimiento de los estudiantes con problemáticas relacionadas con rendimiento y/o disciplina y transferirlo al profesor jefe.   

· Apoyar técnica y didácticamente a los profesores jefes en su función de guías de sus estudiantes través de la jefatura y consejo de curso. 

· Realizar intervenciones en cursos relacionadas con temáticas de orientación como sexualidad, afectividad y género, convivencia escolar, conductas de riesgo, entre otras.

· Realizar jornadas, talleres para padres que permitan apoyar a los profesores jefe en temáticas relativas a la formación.

· Orientar y asesoran tanto a profesores como apoderados, respecto de las estrategias a seguir en niños y jóvenes que presentan alguna dificultad conductual y o socio emocional. 

TAREAS SECUNDARIAS
· Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de orientación vocacional-profesional, tales como charlas, visitas de profesionales y/o instituciones, aplicación de ensayos PTU e inscripciones PTU.
· Solicitar aplicación de Evaluación Diferenciada y/o flexibilidad evaluativa en algunos casos de índole emocional que lo requieran.

· Elaborar Informe Pedagógico en conjunto con profesor jefe a los padres de niños con necesidades educativas especiales que lo requieran.

· Llevar registro y seguimiento de las intervenciones individuales realizadas. 

· Derivar los casos que requieran atención de especialista 

· Planificar e implementar talleres, jornadas, campamentos en conjunto con profesionales del área.

· Desarrollar estrategias de prevención en diversos ámbitos comprometiendo a todos los actores de la Comunidad Educativas.

· Gestionar e implementar la aplicación de diversos  test.

· Apoyar al área pedagógica en las acciones vinculadas a la electividad.

8. ENCARGADO/A  DE PASTORAL DE CICLO
CONTENIDO DEL CARGO

· En conjunto con la Coordinación de Pastoral y Formación, planifica, coordina y evalúa las actividades de Pastoral, a la vez que implementa los lineamientos a la luz del Proyecto Educativo y el Ideario Educativo de Mary Ward. Implementa algunas de las actividades del Itinerario Formativo Pastoral de estudiantes, familias y trabajadores de los Colegios de la CJ.

· Diseña, planifica y ejecuta el Plan de Pastoral del ciclo.

· Trabaja junto a Equipo de Ciclo, acompañando, sugiriendo y entregando propuestas de   intervención en los cursos que requieran, a nivel individual o grupal. 

· Anima y acompaña a los profesores en la labor formativa y Pastoral.

REPORTA A: 

Coordinador de Pastoral y Formación. 
TAREAS PRINCIPALES  
· Planificar, organizar y ejecutar acciones, integradas en el Plan Pastoral del Colegio, que promuevan el desarrollo integral de los estudiantes de acuerdo a la espiritualidad de la fundadora y a los lineamientos de la Iglesia local. 
· Planificar, organizar y ejecutar la pastoral del Colegio, es decir, las acciones catequéticas, pastorales y espirituales, que promuevan en todos los miembros de la comunidad  el crecimiento espiritual, y la práctica de los valores inspirados en el Evangelio.  
· Planificar, organizar y ejecutar materiales y estrategias de los programas en la Dimensión Formativa, en conjunto con orientación.  
· Promover la toma de conciencia de los valores nucleares del Colegio, a través de actividades de reflexión e intervención directa con los estudiantes.  
· Articular las temáticas de las escuelas para padres. 
TAREAS SECUNDARIAS  
· Planificar, organizar, coordinar y ejecutar las actividades vinculadas a las prácticas religiosas, de manera que toda la Comunidad Educativa viva y sienta su condición de pueblo de Dios. 

· Planificar, organizar y coordinar la ejecución de la catequesis sacramental dirigida a los estudiantes del colegio. 

· Coordinar y acompañar a los asesores y delegados de pastoral del colegio. 

· Organizar y coordinar las acciones del plan de formación de los delegados de pastoral. 

· Organizar, coordinar y animar la participación de los estudiantes en tareas apostólicas del colegio hacia la comunidad. 

· Participar en reuniones de Equipo de Ciclo, Coordinación Pastoral y Formación y/o Profesores Jefes.

· Preparar material de apoyo a los profesores jefes para las reuniones y/o escuela para padres que permita apoyar el proceso de desarrollo de los estudiantes.

· Planificar e implementar talleres, jornadas y campamentos  en conjunto con profesionales del área.

· Desarrollar estrategias de prevención en diversos ámbitos comprometiendo a todos los actores de la Comunidad Educativa.

9. PROFESOR /a  JEFE

CONTENIDO DEL CARGO: 
Los profesores Jefes son responsables del acompañamiento más directo del grupo de estudiantes que conforman el curso, están en estrecha comunicación con los padres y apoderados, con los profesores del curso, con Orientación, las coordinaciones de Pastoral y Formación, Coordinación Pedagógica  y del Ciclo respectivo. 

Son ellos, el principal vínculo entre las familias y el Colegio. También facilitan el normal funcionamiento de la vida escolar de su curso o grupo de estudiantes. 

REPORTE: 

Coordinador Pedagógico y Coordinador de ciclo. 
TAREAS PRINCIPALES  
· Dirigir, coordinar y evaluar las actividades académicas, formativas y pastorales de los estudiantes del curso en el cual desempeña la jefatura. 

· Desarrollar estrategias junto al equipo de psico-orientación, convivencia escolar que permitan el logro de los objetivos transversales alineados con el Proyecto Educativo Institucional. 

· Comunicarse efectivamente con los estudiantes y los apoderados, a fin de orientarlos considerando los lineamientos definidos en el PEI. 

· Mediar en la resolución de conflictos junto a otros profesionales de acuerdo a lineamientos institucionales. 

· Fomentar la unidad del grupo curso a través de actividades que permitan el conocimiento e inclusión de todos los estudiantes.

· Tomar decisiones y resolver considerando el aporte de otros profesionales. 

TAREAS SECUNDARIAS  
· Planificar las actividades de los programas de desarrollo, orientación vocacional, prevención u otros, en coordinación con profesionales de apoyo.  

· Coordinar con los profesores de otros subsectores, las estrategias educativas necesarias para favorecer aprendizajes.  

· Analizar y sintetizar información proveniente de distintas fuentes para el mejoramiento académico de su grupo curso. 

· Realizar registro académico. 

· Participar en reuniones técnico- pedagógicas. 

· Elaborar informes académicos y de personalidad.  

· Realizar, motivar y evaluar las reuniones con apoderados del curso. 

· Colaborar con la Directiva de curso. 

· Preparar en conjunto con su curso, actos cívicos u otras celebraciones frente a la Comunidad Educativa.  

· Promover la participación de los estudiantes en las actividades (tales como visitas solidarias, gira de estudios, etc.) que se plantean a nivel de Comunidad Educativa. 

· Elaborar informe de entrega de curso al siguiente profesor jefe. 

· Realizar entrevistas individuales a padres y/o apoderados y a estudiantes de su curso. 

· Representar al colegio en actividades del curso (beneficios, celebraciones, reuniones, etc.) 

10. ENCARGADO/a DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLAR
CONTENIDO DEL CARGO: 
Profesional encargado de gestionar y coordinar con estudiantes, profesores y monitores, actividades deportivas, artísticas y culturales que complementen la enseñanza de Educación Parvularia a Enseñanza Media, promoviendo la participación y desarrollo integral de los estudiantes. 
REPORTA A: 

· Coordinador Pedagógico de acuerdo a las tareas, también a Cood de ciclo
TAREAS PRINCIPALES: 
· Diseñar y presentar a la dirección la oferta de actividades complementarias semestrales o anuales para su aprobación.

· Supervisar y atender situaciones relacionadas con la implementación de las actividades complementarias. 

· Monitorear el cumplimiento de los contenidos, horarios y/o dificultades que se presenten en las diferentes actividades extra programáticas, dando solución oportuna a éstas.
· Organizar en conjunto con los profesores encuentros deportivos o actividades artísticas culturales durante todo el año que fomenten la participación de nuestros estudiantes.

TAREAS SECUNDARIAS:
· Supervisar las tareas técnico pedagógico de los profesores/monitores de las actividades complementarias. 

· Organizar las actividades de cierre de las actividades complementarias semestralmente.

· Organizar y/o reemplazar a los docentes en caso de ausencias, generando las actividades y/o el material para tal efecto.

· Aplicar al menos una vez por semestre una encuesta de satisfacción a los estudiantes con el objetivo de tener mayor conocimiento sobre las debilidades y fortalezas del as actividades.

· Evaluar en conjunto con la Dirección el funcionamiento de las Actividades Complementarias.

· Difundir y enriquecer las actividades extraprogramáticas a través de diversos medios.

· Informar oportunamente sobre la suspensión de los talleres a la Coordinación Pedagógica y de Ciclos y enviar la circular de suspensión.

· Informar oportunamente a la Coordinación Pedagógica y Coordinaciones de Ciclo, respecto a situaciones puntuales como: logros obtenidos por los estudiantes/as, accidente escolar, conflictos entre estudiantes.

· Mantener informadas a las Coordinadoras de Ciclo respecto a la participación de los estudiantes/as en las diferentes actividades deportivas, artístico culturales, dentro y fuera de la ciudad, para resguardad la asistencia de los estudiantes/as. 

· Entregar reporte final en el mes de diciembre a la Dirección del Colegio.

· Representar al establecimiento en eventos masivos. 

11. PROFESOR DE PRIMER CICLO Y EDUCACIÓN PARVULARIA
CONTENIDO DEL CARGO:  

· Profesional comprometido con la educación integral de los estudiantes, realizando permanente reflexión sobre sus prácticas, para potenciar mayor alcance del aprendizaje de todos sus estudiantes.

· Establece una relación con los padres de familia para colaborar mutuamente en el proceso educativo de sus hijos e hijas y, además, promoviendo un diálogo permanente que propicie igualdad de oportunidades, derechos y obligaciones.
REPORTA A: 

Coordinador Pedagógico, Coordinador de ciclo y Jefe de departamento. 
TAREAS PRINCIPALES:
· Planificar, implementar y evaluar el proceso enseñanza – aprendizaje de los estudiantes en su nivel, considerando los lineamientos del Currículum Nacional y del Proyecto Educativo del Colegio. 

· Crear un ambiente intencionado, organizado y estimulador del aprendizaje.  

· Gestionar proyectos de innovación pedagógica de su nivel. 

TAREAS SECUNDARIAS: 
· Fortalecer las potencialidades de los estudiantes para un desarrollo pleno y armónico, considerando los lineamientos del Proyecto Curricular de la institución.  

· Compartir información y estrategias pedagógicas con otros profesionales implicados en el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

· Velar por la seguridad, disciplina y formación de hábitos de sus estudiantes.

· Coordinar con la asistente el trabajo pedagógico de aula. 

· Mantener una comunicación fluida y directa con los apoderados.  

· Realizar el trabajo técnico administrativo inherente al cargo. 

· Realizar reuniones con apoderados de curso y/o entrevistas personales.  

· Coordinar con el Equipo Técnico las derivaciones a distintos especialistas y equipos multidisciplinarios.

12. PROFESOR/A DE SEGUNDO CICLO DE EDUCACIÓN BÁSICA Y ENSEÑANZA MEDIA.
CONTENIDO DEL C ARGO:  

· Profesional responsable del acompañamiento académico de los estudiantes, manteniendo estrecha comunicación con profesores jefes, apoderados, profesores de asignaturas, Coordinación Pastoral, Coordinación Pedagógica y de Ciclo.

· Deben contribuir a potenciar al máximo las habilidades de los estudiantes, y las diversas dimensiones de la persona, considerando la misión y la visión de nuestros colegios.
REPORTA A: 

Coordinador Pedagógico, Coordinador de ciclo y Jefe de departamento. 
TAREAS PRINCIPALES:  
· Planificar, implementar y evaluar el proceso enseñanza – aprendizaje de los estudiantes en su asignatura considerando los lineamientos del Currículum Nacional y el Proyecto Educativo Institucional.

· Crear un ambiente intencionado, organizado y estimulador del aprendizaje.  

· Gestionar proyectos de innovación pedagógica de su nivel. 

· Modificar evaluaciones, adaptar contenidos y hacer adecuaciones curriculares según las necesidades.

TAREAS SECUNDARIAS:  
· Fortalecer las potencialidades de los estudiantes para un desarrollo pleno y armónico, considerando los lineamientos de la institución. 

· Compartir información y estrategias pedagógicas con otros profesionales implicados en el proceso de aprendizaje de los estudiantes. 

· Velar por la seguridad, disciplina y el desarrollo integral de sus estudiantes

· Realizar el trabajo técnico administrativo inherente al cargo, presentado una actitud positiva ante una supervisión y/o acompañamiento de parte del Equipo Directivo.

· Realizar reuniones y entrevistas personales con apoderados de los cursos. 

· Coordinar con Equipo técnico las derivaciones multiprofesionales. 

· Articular actividades que permitan la proyección de contenidos hacia el logro de objetivos transversales principalmente de formación ciudadana.
13. EDUCADOR DIFERENCIAL/PSICOPEDAGOGO

CONTENIDO DEL CARGO: 

· Profesional que brinda una valiosa ayuda a los docentes en el desafío de lograr la participación y aprendizaje de todos los niños y niñas, especialmente de aquellos que presentan mayores dificultades. Debe mantener una estrecha comunicación con el profesor jefe y los de asignatura, padres y apoderados, asistentes profesionales de la educación, Coordinación Pedagógica, Coordinadores de Ciclo e integración y departamento de orientación.
REPORTE: 
Coordinador Pedagógico, Coordinador de Ciclo, coordinadora pie.
TAREAS PRINCIPALES  
· Detectar, evaluar y hacer seguimiento de estudiantes con dificultades de aprendizaje.

· Proponer y aplicar estrategias de rehabilitación, así como herramientas y nuevas metodologías de enseñanza a directivos, profesores y/o apoderados, que favorezcan un aprendizaje de mejor calidad.  

· Aplicar anamnesis a los apoderados de los estudiantes que ingresan al PIE.

· Participar en la elaboración de la planificación de clases de acuerdo al DUA y de las adaptaciones curriculares que puedan requerir determinados estudiantes y alumnas.

· Adaptar el material didáctico asesorando la selección por parte del docente. 

· Elaborar y planificar diferentes estrategias de enseñanza.

· Orientar y asesorar tanto a profesores como apoderados, respecto de la construcción y selección de materiales didácticos específicos para niños que presenten alguna dificultad para aprender. 

· Realizar observación en aula y/o evaluación de tamizaje a estudiantes  con dificultades conductuales, de convivencia y/o de rendimiento, derivados por Coordinación de Ciclo y/o profesores jefes o educadoras de párvulos, para asesoría al profesional en aula y a los apoderados. 

· Atender a estudiantes con dificultades conductuales, de convivencia y/o de rendimiento y a sus familias, para consejería y/o derivación a especialistas externos. 

· Participar en talleres en relación con las temáticas de su experticia, dirigidos a estudiantes dentro del aula y/o a profesores. 
TAREAS SECUNDARIAS  
· Solicitar evaluación diferenciada a los casos que lo requieran.

· Colaborar con el docente de asignatura en el proceso de decisión y elaboración de evaluaciones diferenciadas.
· Realizar las sugerencias de adecuaciones curriculares en conjunto con los demás especialistas que atiendan cada caso. 

· Realizar el seguimiento de las indicaciones y evolución de los casos atendidos. 

· Elaboración de Informe Psicopedagógico, Informe a la Familia e Informe de Progresos semestrales de los estudiantes que se encuentran dentro del Programa de Integración Escolar.  
· Preparar material de apoyo a los profesores jefe para las reuniones y/o escuelas para padres que permitan apoyarlos en el proceso de desarrollo de sus hijos. Planificar e implementar escuelas para padres que permitan apoyarlos en el proceso de desarrollo de sus hijos, en conjunto con profesionales del ciclo. 

· Desarrollar estrategias de prevención en diversos ámbitos, comprometiendo a todos los actores de la Comunidad Educativa. 

· Reemplazar a profesores en aula. 

· Participar en  reuniones técnicas. 

· Citar a entrevista a los apoderados para los fines que se estimen pertinentes.

14. ASISTENTE DE EDUCACIÓN INICIAL Y DE PRIMER SUB-CICLO.
CONTENIDO DEL CARGO: 

Profesional responsable de asistir en compañía de la educadora y/o profesora al curso, a todos los estudiantes, tanto en  la preparación como en la implementación del proceso de enseñanza aprendizaje.
REPORTE A: 

Coordinador de Ciclo 

TAREAS PRINCIPALES: 
· Colaborar en la planificación semanal.

· Ayudar a los niños de acuerdo a sus necesidades.

· Acompañar de los niños en todas sus clases, actividades, recreos, salidas al baño.

· Preparar, marcar y revisar material de la sala.

· Apoyar el quehacer pedagógico a nivel grupal e individual dentro y fuera del aula.

· Recibir y entregar niños.

· Preparar material, decoración de la sala, apoyo de hábitos, disciplina y aprendizaje.

· Redactar y responder comunicaciones de y hacia los apoderados. 

· Agendar entrevistas con los apoderados, llevar registro de las colillas de las comunicaciones. 

TAREAS SECUNDARIAS.  
· Reemplazar a profesores con licencia médica en el ciclo.
· Alternarse en los turnos para recibir a los estudiantes al ingreso y en los turnos de patio. 
· Supervisar a los estudiantes en los horarios de salida y entregarlos a la persona responsable (padre, familiares, furgón escolar) 
· Colaborar en decoración y montaje de equipos en las celebraciones del establecimiento. 
· Poner al día con material pedagógico a estudiantes que se han ausentado.

· Acompañar a los niños a primeros auxilios.

· Acompañar en la entrega de los estudiantes cuando son retirados por sus apoderados

· Ayudar a mantener el orden y limpieza dentro del aula
15. Coordinación Programa de Integración Escolar

CONTENIDO DEL CARGO: 

Profesional que conduce y acompaña los procesos de inclusión escolar en congruencia con el proyecto Educativo y la legislación vigente. Es responsable de la programación, organización, supervisión y evaluación de las actividades propias del Programa. Mantiene estrecho contacto con la coordinación pedagógica y de ciclo para abordar aspectos curriculares y administrativos respectivamente.

REPORTE A:

Coordinación Pedagógica.
TAREAS PRINCIPALES: 
· Coordinar el proceso de evaluaciones de ingreso.

· Subir a los estudiantes PIE a la plataforma MINEDUC.

· Coordinar el proceso de reevaluaciones anuales.

· Armar horarios de atención de educadoras diferenciales y colaborar en los horarios de los asistentes de la educación del PIE.

· Elaborar Plan Anual PIE.

· Velar por la realización del examen de salud diagnóstico (valoración de salud), informando a los padres, monitoreando el proceso, gestionando horas médicas, pagos, etc. 

· Revisar y retroalimentar toda la documentación diagnóstica de cada estudiante PIE (Formulario Único Síntesis de Ingreso, informes especializados, informe a la familia, informe pedagógico, informe psicopedagógico, autorización, anamnesis, valoración de salud, etc.). 

· Organizar y liderar reuniones de coordinación del equipo PIE.

· Establecer comunicación con las familias a través de entrevistas a los padres, coordinar y realizar reuniones de apoderados PIE.

· Liderar procesos de evaluación anual PIE (general e interna).
TAREAS SECUNDARIAS  
· Revisar y retroalimentar la documentación de intervención del equipo PIE (planes específicos personales, adecuaciones curriculares, cronogramas, etc.). 

· Revisar los Registros de Evaluación y Planificación de cada curso.

· Elaborar en conjunto con los profesionales PIE sugerencias de trabajo para los docentes. 

· Difundir nómina de estudiantes PIE en la Comunidad Educativa con sugerencias según diagnóstico y características personales. 

· Estructurar reuniones de trabajo colaborativo y participar de ellas.

· Entrevistas a miembros del equipo PIE y equipo de aula por situaciones emergentes y/o problemáticas.

· Sensibilizar a la Comunidad Educativa en temáticas afines al PIE (NEE, Diversidad, DUA).

· Gestionar solicitudes de materiales.

· Monitorear de manera permanente los aprendizajes y situación general de los estudiantes con NEE.

· Coordinar acciones de capacitación, a partir de las necesidades detectadas en la Comunidad Educativa.

· Reunir evidencias del trabajo del equipo PIE para las supervisiones.

· Asistir a reuniones técnicas del MINEDUC (provinciales y regionales). 

· Gestionar suspensiones de atenciones en casos de licencias y permisos de profesionales PIE.

· Monitorear situaciones de estudiantes PIE a través de análisis de casos con el equipo de aula.

· Realizar talleres y/o sensibilizaciones a los cursos según demandas del equipo de au
16. Fonoaudiólogo PIE

CONTENIDO DEL CARGO: 

Es responsable de la detección de estudiantes que requieran evaluación fonoaudiológica en pre básica y estudiantes nuevos. Elabora planes específicos de atención y acompañamiento a los estudiantes que presentan diagnóstico de trastorno específico del lenguaje. Se coordina con los demás profesionales del PIE y con los docentes correspondientes a fin de abordar de manera sistémica el tratamiento de los estudiantes con diagnóstico TEL.

REPORTE A: 

Coordinador PIE

TAREAS PRINCIPALES:

· Realización de evaluaciones diagnósticas de niños con posible diagnóstico de Trastorno Específico del Lenguaje (TEL).

· Diagnósticos de niños con Trastorno Específico del Lenguaje y elaboración de documentación requerida por la normativa (Decreto 170). 

· Participación en evaluaciones de otras NEE. 

· Realización de Planes Específicos Personales de niños con Trastorno Específico del Lenguaje.

· Atención semanal de niños con TEL.

· Preparación de material de trabajo semanal y de actividades para el cuaderno de trabajo fonoaudiológico que se envía a los padres para que repasen en el hogar.

· Entrevistas a los padres con ejemplificaciones de la terapia para que practiquen en el hogar.

· Participación en elaboración de informes de proceso de los niños con TEL y monitoreo permanente de los avances.

· Entrega de información periódica a las docentes acerca de la terapia y progreso de sus estudiantes (trabajo colaborativo).

· Participación en reuniones de apoderados entregando orientaciones específicas al desarrollo del lenguaje.

· Realización de evaluaciones anuales y documentación requerida por la normativa.

17. trabajador/a Social

CONTENIDO DEL CARGO:

Como parte del equipo multidisciplinario, en conjunto con la Coordinación PIE coordina apoyos a los estudiantes y sus familias. Como parte del equipo de orientación y convivencia, participa en la planificación, coordinación y evaluación de las actividades de formación, a la vez que aporta en la implementación de las políticas de convivencia escolar. Apoya en el diseño y ejecución del programa de orientación educacional, vocacional y profesional a nivel grupal e individual.

REPORTE A: 

Encargado CONVIVENCIA.
TAREAS PRINCIPALES:

· Identificar y diferenciar las problemáticas más recurrentes de la etapa escolar a través del trabajo en conjunto con los profesionales del contexto educativo (Profesores, orientadores, psicólogos y otros profesionales que apoyan el proceso formativo), con la finalidad de implementar las estrategias educativas en la escuela.

· Realizar un trabajo en red, para coordinar con otros profesionales e instituciones de carácter público y privado, derivaciones que permitan realizar una intervención complementaria (ayudas técnicas, tecnológicas y culturales).

· Apoyar, desde un enfoque preventivo y paliativo, a los/as estudiantes/as y sus familias, ante situaciones que signifiquen la vulneración de sus derechos, por medio del trabajo coordinado con los profesionales del colegio y de igual forma, con redes externas a la institución.

· Establecer el enlace entre el establecimiento y las familias, en función de favorecer el proceso escolar de los estudiantes.

· Informar y orientar a la comunidad escolar, en lo que respecta a apoyos, programas y beneficios sociales de carácter público (de preferencia, de manera focalizada).

· Realizar intervenciones terapéuticas entre los estudiantes/as y sus familias, desde un enfoque sistémico y sustentable, orientado a disminuir disfunciones familiares y a potenciar las interrelaciones al interior del grupo familiar.

· Realizar informes socioeconómicos que permitan generar una caracterización del grupo familiar de los/as estudiantes/as, con la finalidad de gestionar diferentes tipos de ayudas.

· Trabajo en terreno, específicamente, visitas domiciliarias, generar informe.
· Retroalimentar a los equipos de aula y otros miembros de la Comunidad Educativa, respecto de las intervenciones sociales realizadas y estados de casos (trabajo colaborativo).

TAREAS SECUNDARIAS  
· Talleres y charlas: Estos/as irán dirigidas a los apoderados/as y/o estudiantes/as a partir de la solicitud del Profesor jefe, con quien, a su vez, se determinará la temática, población y la cantidad de sesiones que se trabajarán. 

· Trabajo colaborativo e interdisciplinario: Realización de reuniones con los otros integrantes del equipo multidisciplinario, con el objetivo de aunar criterios de diagnóstico e intervención de aquellos estudiantes que presentan dificultades de aprendizaje. 

· Coordinación con redes sociales y organismos de capacitación: Se realizan actividades de coordinación con organismos de la red social y de salud, como CESFAM, OPD, PPF, SENDA, I. Municipalidad, etc. 
18. PSICÓLOGO(A) ESCOLAR
CONTENIDO DEL CARGO:

Profesional responsable de favorecer el proceso de enseñanza y aprendizaje a nivel individual y grupal, a través de la evaluación de los estudiantes que presenten necesidades educativas especiales, derivadas de su desarrollo emocional social o discapacidades y, a nivel institucional, propiciando un clima organizacional y de aprendizaje adecuado.
REPORTA A: Coordinación Pie; Convivencia.
TAREAS PRINCIPALES:
· Planificar y coordinar las actividades de su área.

· Administrar los recursos de su área en función del PEI.

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

· Atender estudiantes con dificultades psicológicas.

· Dictar Talleres y charlas: Estos/as irán dirigidas a los apoderados/as y/o estudiantes/as a partir de la solicitud del Profesor jefe.
· Atender a los apoderados de alumnos con problemas sociales, afectivos, emocionales y de rendimiento, en casos calificados.

· Asesorar especialmente a los profesores Jefes en su función de guía del alumno a través de la jefatura y consejo de curso, proporcionándole material de apoyo a su labor.

· Coordinar y asesorar programas de orientación. Como, drogadicción, alcoholismo u otras, que por su naturaleza reservada deben estar dentro de su ámbito.

· Asesorar a padres y apoderados para que contribuyan eficazmente al proceso de  orientación de sus hijos o pupilos.
· PARTICIPAR EN EL AREA FORMATIVA PASTORAL

19. ENCARGADO/A DE CONVIVENCIA ESCOLAR

CONTENIDO DEL CARGO:   
· En conjunto con la Coordinación de Pastoral y Formación, planifica, coordina y evalúa las actividades de formación orientadas en la sana convivencia, a la vez que implementa las políticas de convivencia escolar.

· El/la Encargado/a de Convivencia Escolar debe conocer y comprender el enfoque formativo de la convivencia escolar planteado en la Política Nacional de Convivencia Escolar, así como la normativa que la define y regula, y los instrumentos administrativos y de gestión que permiten su implementación. 

· Trabaja junto a equipo de ciclo, acompañando, sugiriendo y entregando propuestas de intervención en los cursos que requieran, pudiendo ser a nivel individual o grupal.

· A comienzo y al término de cada año debe revisar, coordinar el adecuado entendimiento del manual de convivencia.

· Anima y acompaña a los profesores en la labor formativa y de convivencia.

REPORTA A:   Director (a) (en caso de activación de protocolo) y/o Coordinador de Pastoral y Formación (temas preventivos y de promoción)

TAREAS PRINCIPALES:
· Evaluar el clima y ámbito de convivencia y resolución en el colegio del año anterior, para posteriormente elaborar el Plan de Mejora Escolar.

· Coordinar, planificar e implementar el Plan de Mejora de la convivencia escolar.

· Implementa algunas de las actividades del Itinerario Formativo Pastoral de estudiantes, familias y profesores.

· Procurar una convivencia sana entre los diversos integrantes de la Comunidad Educativa. 
· Revisar constantemente el Manual de Convivencia Escolar y proponer actualizaciones.

· Participar e implementar acciones preventivas en los equipos de ciclo.

· Mantener constante comunicación con Equipo de Pastoral y Formación y Directivos.

· Participar en la difusión y educación de conductas y acciones que promuevan la valoración de una participación ciudadana responsable. 

· Evaluar y anticipar condiciones y situaciones que pudiesen presentar conflictos o riesgos.

· Velar por el cumplimiento de las condiciones de higiene y seguridad del establecimiento, en la perspectiva de ser un componente constitutivo de la Convivencia Escolar.

· Generar y promover actividades y campañas preventivas que promuevan una sana convivencia escolar.

· Acompañar y orientar a estudiantes y apoderados en situaciones formativas, de prevención y de conflicto que se presenten en el Colegio. 

· Participar de los procesos de mediación disciplinaria junto a las personas y equipos involucrados directamente con dichas situaciones. 

· Implementar, junto al área de Pastoral y Formación, jornadas de reflexión para los diversos actores de la Comunidad Educativa, para promover la buena Convivencia Escolar.

TAREAS SECUNDARIAS:
· Participar de los Consejos de Profesores y aportar con estrategias y procedimientos según corresponda.
· Verificar comunicaciones y autorizaciones pertinentes.

20. COORDINADOR/A DE ENSEÑANZA MEDIA TÉCNICO PROFESIONAL 

Reporta a Coordinador pedagógico.
TAREAS PRINCIPALES 
· Integra el Equipo de gestión del Liceo.

· Busca establecer relaciones con personas, instituciones o empresas relacionadas con las especialidades impartidas.

· Organiza y coordina actividades de extensión a la comunidad.

· Planifica, coordina y supervisa las prácticas profesionales de los egresados.

· Vela por la mantención y buen uso de todas las dependencias y sus recursos utilizados en la Enseñanza Técnico Profesional.

· Coordina y supervisa las visitas a empresas realizadas por los distintos niveles y especialidades.

· Apoya el proceso de admisión a la enseñanza técnico profesional.

· Lleva un inventario de cada una de las dependencias usadas por la Enseñanza Técnico Profesional y adquiere los materiales o insumos que sean necesarios.

· Coordina, supervisa y rinde cuenta de todo lo referido a producción llevando un sistema contable básico.

· Asesora al Coordinador Pedagógico en aquellos aspectos curriculares propios de la Enseñanza Técnico Profesional.

· Informa periódicamente a la directora de la marcha de su Unidad.
· Realiza el proceso administrativo de titulación.
· Realiza la difusión de las especialidades.
· Mantiene archivo histórico de su coordinación. 

· Conoce y da cumplimiento a los diferentes reglamentos internos de la institución.

· Otras funciones encomendadas por la Dirección y que son propias de la función.
21. COORDINADOR/A DE SALUD Y PROGRAMA DE ALIMENTACION ESCOLAR (PAE)
Reporta a Dirección
TAREAS: 
· Coordinar, monitorear y velar por el buen funcionamiento del Programa de Alimentación Escolar.

· Coordinar, monitorear y velar por el buen funcionamiento de los Programas de Salud que operen en el Liceo.
· Actuar como representante del establecimiento ante la junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (JUNAEB)

· Planificar actividades de promoción de la vida saludable y difundirlas en la comunidad educativa.

· Entregar periódicamente a Dirección, informes y estadísticas del impacto y alcances de las actividades del área.

· Mantener actualizados y operativos sus espacios virtuales en sitios web o plataformas digitales correspondientes.

· Coordinar beca de apoyo a retención escolar (beca Bare)

· Coordinar registro y entrega de tarjeta TNE.

· Coordinar beca yo elijo mi PC.

· Coordinar la entrega de set de útiles escolareas entregados por JUNAEB

22. ENCARGADO/A CENTRO DE RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE (CRA)
Reporta a Coordinación pedagógica.
TAREAS: 
· Organiza el funcionamiento de la atención en biblioteca según el horario y especificaciones definido por Dirección
· Mantiene inventario de todos los materiales existentes en el CRA.

· Atiende expeditamente a todos los usuarios de la biblioteca y sus servicios anexos.
· Lleva registro computacional de préstamos y devoluciones de libros de acuerdo a sistema instalado para el efecto.

· Mantiene flujo estadístico que considere la frecuencia con que se solicita cada libro y/o material de consulta.

· Detecta necesidades de los usuarios e informa a Dirección.
· Orienta a los usuarios en la búsqueda de información. Supervisa el uso de material, mobiliario e instalaciones de la biblioteca y exige comportamientos y actitudes congruentes con las finalidades del recinto.

· Implementa, en conjunto con Coordinación pedagógica, un sistema de recuperación material en préstamo.

· Se Responsabiliza del buen funcionamiento del recinto y mantención óptima del material existente.

· Es responsable  de los equipos audiovisuales del liceo y coordina el préstamo de estos..
· Implementa, ejecuta y supervisa los sistemas de control de biblioteca.

· Conoce y da cumplimiento a los diferentes reglamentos internos de la institución.

· Otras funciones encomendadas por la Dirección. 
23. INSPECTORES(AS) EDUCACIONALES
Reporta a: Dirección, Coordinación de Ciclo.
TAREAS: 

· Vela por  que el alumnado, mantenga un comportamiento acorde con las normas establecidas en el Reglamento  de Convivencia Escolar al interior de los espacios educativos institucionales.
· Controla la disciplina del alumnado, especialmente en actos internos, en recreos y durante ingreso y egreso del colegio, exigiendo actitudes de responsabilidad y respeto que el colegio se esfuerza en formarles.

· Orienta a los alumnos en la mantención de aseo en patios y pasillos del colegio y remitirlos a las instancias que corresponda cuando persistan en actitudes inadecuadas.
· Asume la toma de cursos ante la ausencia del profesor, controla la disciplina y se responsabiliza por la realización total de la actividad definida por coordinación 
· Está atento y da respuesta a las necesidades emergentes propias de su función (Es proactiva, creativa y autónoma en la resolución).
· Realiza vigilancia permanente en espacios educativos y de ser necesario toma medidas correctivas de acuerdo a conducto regular.  
· Apoya a los profesores para hacer cumplir medidas disciplinarias que eventualmente se apliquen a algún alumno o grupos de alumnos.

· Supervisa presentación personal de estudiantes al ingreso, egreso y  dentro del establecimiento.

· Atiende cordial, discreta, objetiva y eficazmente consultas y solicitudes, de estudiantes, profesores y apoderados; de acuerdo al conducto regular y con carácter resolutivo.
· Controla y/o registra ingreso, permanencia y egreso  de personas al liceo. .

· Mantiene archivos actualizados por curso de: atrasos, inasistencias, justificativos y no cumplimiento de uniforme  entre otros.
· Atiende justificaciones de atrasos e inasistencia y entregar los pases correspondientes. (sólo en agenda escolar)
· Entrega oportunamente  a cursos y/o profesores   informaciones proveniente de los distintos estamentos.   .

· Comunica a apoderados situaciones especiales de sus hijos o hijas, cuando corresponda, usando libreta de comunicaciones o canales que aparezcan más expeditos según el caso.

· resume la asistencia diaria en libros de clase y vela porque la asistencia y firmas se registren oportunamente.

· Vela por el buen uso de elementos como: energía eléctrica, agua potable, otros, en todas las dependencias del liceo.  

· Colabora en la atención de alumnos con problemas manifiestos de salud y  cuando corresponda, acompañarles a los Centros atención. .
· Cumple con las funciones que le sean asignadas por los Coordinadores de Ciclo. 

· Conoce y da cumplimiento a los diferentes reglamentos internos de la institución.
· Atiende diligentemente la red telefónica que se le asigne, y distribuir sólo las llamadas que le parezcan pertinentes. (fiscaliza y registra su uso)
· Canaliza, hacia la instancia que corresponda, las peticiones de atenciones específicas tanto internas como externas.

· Recibe documentación de alumnos postulantes al colegio, en períodos de admisión y confeccionar listados correspondientes por cursos, de acuerdo a disposición de dirección.

· Recibe documentación de personas interesadas en ingresar a trabajar a la Unidad Educativa.

· Mantiene actualizado el diario mural de básica y media. 

· Mantiene el orden y limpieza de los espacios de trabajo.

· Otras funciones encomendadas por la Dirección y que son propias de la función.
24.  SECRETARÍA
Reporta a Dirección.
TAREAS: 
· Registra solicitudes de atención de director(a), previamente realizado el conducto regular.
· Canaliza, hacia la instancia que corresponda, las peticiones de atenciones específicas tanto internas como externas.

· Atiende diligentemente la red telefónica que se le asigne, y distribuir sólo las llamadas que le parezcan pertinentes.

· Recibe, registra y distribuye oportunamente la correspondencia del liceo y mantiene archivos independientes de correspondencia recibida y despachada.
· Responde correspondencia oficial de acuerdo a instrucciones de la Dirección.
· Redacta y despacha ordinarios a petición de la Dirección y de la Fundación sostenedora
· Mantener archivo de documentación oficial: actas de calificaciones, certificados del  Mineduc, listado de egresados, certificados del Ministerio de Salud, Planes de Estudio  con sus correspondientes decretos o resoluciones, decreto cooperador, rol base datos.
· Mantiene archivo con documentos solicitados en supervisiones de subvención.

· Agenda las actividades oficiales de la dirección.

· Identifica e informa necesidades de insumos necesarios para el funcionamiento de la Dirección.

· Revisa diariamente el correo electrónico institucional y traspasa correos a quien corresponda.
· Conoce y da cumplimiento a los diferentes reglamentos internos de la institución.

· Otras funciones encomendadas por la Dirección y que son propias de la función.

25. DEPARTAMENTO DE FINANZAS Y CONTABILIDAD
Reporta a: Representante Legal, Dirección.
CONTENIDO DEL CARGO:

Está en manos de una persona designado(a) por la Dirección del Liceo y que es el responsable directo del control financiero y contable del Liceo.
TAREAS:
· Confeccionar el presupuesto anual del colegio.

· Mantener actualizadas las cuentas del control presupuestario.

· Mantener un sistema contable claro y expedito.

· Llevar el sistema de remuneraciones y leyes sociales al día y cancelar personalmente las mismas.

· Mantener actualizados los contratos de trabajo.

· Conocer de la legislación tributaria y de todas aquellas normas referidas a la parte financiera de la subvención educacional.

· Informar a los funcionarios de los  beneficios económicos y/o sociales existentes con las instituciones relacionadas con el Liceo.

· Mantener actualizado el curriculum vitae de cada uno de los funcionarios del Liceo.

· Otras funciones encomendadas por la Dirección y que son propias de la función.
26. ENCARGADO/A DE INFORMÁTICA
Reporta a: Coordinadoras de ciclo, Coordinación Pedagógica.
TAREAS:
· Planificar y estructurar la utilización y funcionamiento de laboratorios de computación.
· Informar a profesores y personal directivo sobre material existente y probabilidades de uso específico en determinados sectores de aprendizaje.

· Seleccionar y clasificar, con profesores de nivel y/o de sectores de aprendizaje, software que utilizará cada uno durante el año.

· Establecer, en conjunto con la Dirección, normativa para acceso a Internet de parte de alumnos.
· Responsabilizarse del funcionamiento y mantención de los laboratorios de computación y de toda su implementación.

· Asesorar a directivos y profesores en preparación de materiales y manejos computacionales específicos.

· Organizar el uso de laboratorio en base a inscripciones anticipadas de los cursos.

· Preparar el material que utilizará cada curso, de acuerdo con profesor respectivo.

· Asesorar a la instancia correspondiente en la adquisición de software y hardware a partir  de necesidades reales.
· Dictar cursos de capacitación para personal del colegio.

· Otras funciones encomendadas por la Dirección y que son propias de la función.

27. CENTRO DE GENERAL DE PADRES Y APODERADOS

El centro de padres y apoderados es el organismo que representa a los padres y apoderados ante el conjunto de la comunidad escolar y colaborador para alcanzar los objetivos del proyecto educativo del colegio.  El marco legal del centro de padres del colegio se sustenta en: la ley 19.418/ 1995, de organización comunitaria funcional, la constitución política de chile (art. 19 y 32).
El centro de padres orientará sus acciones para promover la solidaridad, la amistad, apoyar el proceso educativo y el progreso de la comunidad escolar; en ningún caso intervendrá en el proceso pedagógico o financiero que es competencia exclusiva de los directivos del establecimiento.
En el colegio sólo funcionará una organización como centro general de padres y apoderados. El centro de padres deberá dedicarse exclusivamente a los fines declarados en sus objetivos. En ningún caso podrán debatirse en sus reuniones o asambleas, temas de orden político, u otras materias que fomenten un clima de enfrentamiento con la dirección del colegio, con su personal o entre los mismos apoderados y alumnos.
28. CENTRO DE ESTUDIANTES
El Centro de estudiantes es la organización básica de los propios alumnos del liceo.
Su finalidad es servir a sus miembros, en función de los propósitos del Colegio y dentro de las normas de la organización escolar, como medio para desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio crítico y la voluntad de acción; formarlos para la vida democrática, solidaria y de prepararlos para participar en los cambios culturales y sociales.
TAREAS: 
· Promover la creación e incremento de oportunidades para que los alumnos manifiesten democrática y organizadamente sus intereses, inquietudes y aspiraciones.

· Promover en el alumnado la mayor dedicación a su trabajo escolar, procurando que se desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo y una estrecha relación humana entre sus integrantes basada en el respeto mutuo y amor entre las personas.

· Representar los problemas, necesidades y aspiraciones de sus miembros ante las autoridades y organismos según corresponda.

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

· Promover en los alumnos acciones solidarias entre los propios compañeros y con los más necesitados.

· Promover el pleno ejercicio de los Valores Cristianos y generando espacios para el desarrollo de las personas a través de sus organizaciones, programas de trabajo y relaciones interpersonales.

· Elegir democráticamente a sus dirigentes de acuerdo a sus estatutos.

29. OTROS FUNCIONARIOS DE SERVICIOS MENORES:
CONTENIDO DEL CARGO: 

Personas que realizan variados servicios en el Liceo de acuerdo a lo estipulado en sus respectivos contratos de trabajo y según las necesidades existentes y que serán determinadas por  Dirección.           

TAREAS: 
· Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del establecimiento.

· Desempeñar, cuando proceda, funciones de portero del establecimiento.

· Retirar, repartir y franquear mensajes, correspondencia y otro del establecimiento.
· Ejecutar reparaciones, restauraciones e instalaciones menores que le encomienden.

· Cuidar y responsabilizarse del uso, conservación de herramientas y maquinarias que se le hubieren asignado.

· Cuidar y mantener jardines.

· Informar de las necesidades para el mantenimiento del local escolar.

· Desempeñar, cuando proceda, la función de cuidador nocturno del establecimiento.

· Ejecutar encargos debidamente visados por la autoridad respectiva del

· establecimiento.

· Asistir en el aseo de salas de clase, asignadas y cuando sea requerido
C. De la responsabilidad profesional y laboral.

Art. 46

El trabajador del Liceo estará obligado a realizar diligentemente la labor  pactada en su respectivo contrato individual de trabajo, desempeñar esmeradamente cada una de sus  funciones y respetar fielmente el proyecto educativo del Liceo y el presente Reglamento Interno.
Art. 47
 
La Dirección del Liceo contará con una carpeta de antecedentes personales de cada trabajador y, en la Hoja de Vida, registrará todas aquellas observaciones meritorias de desempeño laboral o que hayan significado faltar a las obligaciones estipuladas.


Las observaciones registradas en la Hoja de Vida deberán llevar un orden cronológico, ser registradas exclusivamente por la Dirección y con la toma de conocimiento del trabajador beneficiado o afectado.

Art. 48

El trabajador que, por sus cualidades personales o profesionales, desempeñe sus funciones en forma relevante o meritoria recibirá el estímulo laboral o profesional que la Dirección del Liceo considere pertinente. (Premio a los 25 y 30 años de servicio en la institución).
Art. 49

El trabajador que no cumpla con lo señalado en el artículo Nº 46 podrá ser sancionado con algunas de las siguientes medidas:

· Amonestación verbal: Corresponde a un llamado  de atención privado que se hace personalmente al trabajador afectado por la Dirección del Liceo o en quien ésta delegue esta atribución.

· Amonestación escrita: Amonestación formal y escrita realizada personalmente por la Dirección del Liceo y que consiste en dejar constancia en la carpeta de antecedentes personales del trabajador con la debida firma del mismo.

· Terminación del contrato de trabajo: Atribución exclusiva de la representante legal del establecimiento y que procede en casos extremos por incumplimiento del Contrato de trabajo o del Art. Nº  46 debidamente comprobado.

TITULO IV
NORMAS TÉCNICO PEDAGÓGICAS

A. DE LOS CONSEJOS TÉCNICOS U ORGANISMOS EQUIVALENTES
De acuerdo a la legislación vigente y en razón de las necesidades de planificación, organización o evaluación de la gestión curricular, la dirección del establecimiento podrá convocar a consejos técnicos u organismos equivalentes, de carácter informativo, propositivo, consultivo, los cuales estarán integrados por docentes directivos, técnicos y/o docentes de aula. Estos consejos tendrán el carácter de instancias técnicas, cuyas resoluciones expresarán la opinión profesional de sus integrantes (artículo 14 de la ley nº 19.070, texto refundido, estatuto docente).
Para los efectos de planificación, organización y resolución, se reconocen en el establecimiento los siguientes consejos:
· Consejo de equipo de gestión sesiona una vez a la semana
Consejo general de profesores sesiona semanalmente, con variadas temáticas.
Consejo escolar dos sesiones por cuatro veces en el año, como lo estipula la normativa
· Consejo de asistentes de la educación  sesiona una vez  al mes
· Consejo de equipo de pastoral  sesiona  semanalmente los días martes.
B. ASPECTOS GENERALES:
Art. 50

Las normas técnico pedagógicas corresponden a todas aquellas disposiciones que persiguen como finalidad diagnosticar, planificar, ejecutar, orientar y evaluar el proceso de enseñanza-aprendizaje y el trabajo académico del Liceo.

Art. 51

Es el Coordinador Pedagógico  y  los Coordinadores de Ciclo son los encargados de supervisar lo señalado en el artículo anterior y todas las disposiciones internas -emanadas del consejo de profesores o de los organismos técnicos- tendrán aplicabilidad en cada uno de los niveles y modalidades de enseñanza del Liceo Polivalente
C. Planes y Programas de estudio.
Art. 52

Los planes y programas de estudio son emanados desde el MINEDUC y adoptados por el Liceo estarán diseñados para ayudar a los estudiantes a desarrollar activamente todas sus potencialidades.

Art. 53

Los distintos niveles y modalidades de educación presentes en el Liceo Polivalente (Prebásica, Ens. Básica y Ens. Media  H.C. Y T.P.) se regirán por la normativa emanada del Ministerio de Educación o los organismos intermedios de él y por las normas internas acordadas y reglamentadas.
D. Del Reglamento de evaluación y promoción escolar.
Art. 54

Para estos efectos los docentes y alumnos se regirán por lo establecido en los Reglamentos Internos de Evaluación basados en los Decretos Nº 67 del año 2018 y Reglamento de Práctica Profesional. 
           Cada uno de los docentes tiene el compromiso de conocer, aplicar y respetar la normativa de estos Reglamentos de Evaluación.


El Reglamento Interno de Evaluación será motivo de un análisis periódico -anual- y cada uno de las disposiciones establecidas en él serán decisiones del Consejo de Profesores del Liceo.

TITULO V
NORMAS DE PREVENCION, HIGIENE Y SEGURIDAD
Con este título, se está dando cumplimiento al Art. Nº 67 de la Ley Nº 16.744, al Art. Nº 150 de la Ley Nº 18.620, y a los Arts. Nºs 41 y 56 de la Ley Nº 19.070.

Art. 57º: Algunas Definiciones a considerar:
· Trabajadores: Toda persona que en cualquier carácter presta servicios al Establecimiento Educacional, por los cuales reciba remuneración.

· Entidad Empleadora: Es la que contrata los servicios del trabajador, en este caso, la Fundación Educacional Madre Armella Hutzler.

· Riesgo Profesional: Los riesgos a que está expuesto el trabajador, y que pueden provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definido expresamente en los artículos 5º y 7º de la Ley Nº 16.744.

· Accidente del Trabajo: Es toda lesión que sufra el trabajador a causa o con ocasión de su trabajo, que le produzca una incapacidad o la muerte.

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

· Además, se considera como Accidente del Trayecto, el infortunio sufrido por un trabajador en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, que correspondan a distintos empleadores.

· Organismo Administrador del Seguro: ASOCIACIÓN CHILENA DE SEGURIDAD, del cual el Establecimiento Educacional es adherente.

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

· Normas de Seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador.
El Empleador está obligado a adoptar todas las medidas de seguridad necesarias para proteger eficazmente la integridad física y la salud de los trabajadores.
Art. 58º: En el establecimiento educacional deberán existir, como mínimo; las siguientes medidas y elementos de prevención de riesgos:

· En el área de teléfono(s); el número del centro asistencial u hospital más cercano,  carabineros y bomberos.

· Letreros visibles y con indicaciones claras acerca de las zonas de seguridad y la forma de evacuar los locales y el edificio escolar en caso necesario.

· Extintores de incendio del tipo adecuado, otros elementos para combatir incendios, botiquines con medicamentos de primeros auxilios, colocados en lugares de fácil acceso, en cantidad suficiente y en buenas condiciones de uso.

· Efectuar al menos un ensayo de evacuación rápida por semestre en todo el establecimiento educacional.

Art.  59º: DE LAS OBLIGACIONES
Los trabajadores y el Establecimiento Educacional deben considerar algunas obligaciones de Prevención de Riesgos, como las siguientes:

· La Dirección del Liceo, se preocupará de mantener las condiciones de seguridad que permitan evitar la ocurrencia de accidentes, asignando responsabilidades a los diferentes niveles de organización.

· Todos los trabajadores deben tomar conocimiento de las normas de Prevención de Riesgos y ponerlas en práctica.

· Es obligación de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del Colegio.

· Los trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuación del Establecimiento Educacional y cumplir con las responsabilidades asignadas.

· Los trabajadores deben informar al Comité Paritario, de cualquier situación, que a su juicio represente riesgos de accidentes para los funcionarios o escolares del Establecimiento Educacional.

· Es responsabilidad de los trabajadores cuidar de la seguridad de los escolares dentro del recinto del Colegio o fuera de éste, si los alumnos están a su cargo.
· Colaborar en la mantención, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que deberán encontrarse permanentemente libres de cualquier objeto o líquido que pueda generar riesgos de una caída.

· Presentarse en el Establecimiento Educacional en condiciones físicas satisfactorias.  En caso de sentirse enfermo deberá comunicarlo de inmediato a su Jefe Superior.

· Cooperar en las Investigaciones de Accidentes y de Inspecciones de Seguridad, que lleve a cabo el Comité Paritario.

· Participar en Cursos de Capacitación en Prevención de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevención de Uso de la Voz,  PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR o otro, que la Dirección Superior del Establecimiento Educacional, lo considere conveniente para las necesidades de los funcionarios, estudiantes y del Liceo.

· Dar cuenta del inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento Educacional, como asimismo, comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a un escolar.

· Dar cuenta lo más pronto posible de un mal, debido a una posible enfermedad que tenga relación con el trabajo.

· Los trabajadores, especialmente auxiliares de servicio, deberán usar los correspondientes elementos de protección personal que haga entrega el Establecimiento Educacional.

· Los trabajadores deben conocer los conceptos básicos de Prevención y Control de Incendios y saber usar los extintores, como su ubicación en el Establecimiento Educacional.

· La Dirección del Establecimiento Educacional, se preocupará de instruir a los trabajadores sobre el uso de extintores.

· Los trabajadores del Establecimiento Educacional antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas, trabajos en altura, reparaciones generales) deberán evaluar el riesgo que representa, solicitando colaboración o informando al Jefe superior para que analice la situación y tome medidas que ésta requiera.

· El o los trabajadores que usen escalas deberán cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No deberán colocarse en ángulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos.  Si no es posible afirmar una escala en forma segura, deberá colaborar otro trabajador en sujetar la base.

· El traslado de material que se efectúe en el Establecimiento Educacional, deberá hacerse con las debidas precauciones, solicitándose ayuda si es necesario.

· Los trabajadores deberán evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un objeto en altura, por existir riesgos de caídas.

· Los trabajadores deben evitar correr y bajar las escaleras en forma apresurada y distraída.
· Los trabajadores, especialmente los auxiliares del Establecimiento Educacional, deben tener sumo cuidado con el trabajo que efectúen en techumbre (plancha asbesto-cemento, zinc, etc.). Este tipo de trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan.

· Las vías de circulación interna y/o evacuación deberán estar permanentemente señalizadas y despejadas; prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes o alterar la salida de los trabajadores o estudiantes en caso de un siniestro.

· El Establecimiento Educacional debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto interna como externa, señalizándose de acuerdo a Circular del Ministerio de Educación Nº 641.

· Los trabajadores deben comunicar al Jefe Superior de cualquier fuente de calor o de combustible fuera de control que pueda generar un incendio.

· Los afiches o cualquier material de motivación de Prevención de Riesgos no podrán ser destruidos o usados para otros fines.

· Participar en cursos de capacitación de Prevención de Riesgos, cuando la Dirección del Establecimiento lo estime necesario.

· El Establecimiento Educacional debe contar con un plan de emergencia y de evacuación, de acuerdo a las necesidades y efectuar prácticas periódicas.

Art. Nº 60º: DE LAS PROHIBICIONES.
Se prohíbe especialmente ejecutar las siguientes acciones:

· Permitir el ingreso al recinto del Liceo, de personas no autorizadas para ello.

· Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en cualquier estado de intemperancia, prohibiéndose terminantemente entrar bebidas alcohólicas al establecimiento; beberlas o darlas a beber a terceros.

· Fumar o encender fuegos al interior del Establecimiento.

· Empujarse, reñir, discutir u otra acción que pueda atentar con las relaciones humanas y por ende significar posibles accidentes.

· Permanecer en el Establecimiento Educacional después de horas de trabajo, sin autorización.

· Negarse a proporcionar información en relación con determinadas condiciones de trabajo que puedan ser causa de accidentes para los trabajadores o estudiantes.

· Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o reglamentos que tengan relación con la Prevención de Riesgos.

· Negarse a participar en la operación de emergencia y evacuación.

· No usar los correspondientes elementos de protección personal que se les haya entregado para su seguridad, o hacer un mal uso de ellos.
· Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.

· Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro intencional.

· Correr en el Establecimiento Educacional sin necesidad.

· Bajar las escaleras en forma despreocupada.

· Efectuar manejo de materiales sin pedir ayuda o en forma insegura.

· Efectuar trabajos en la altura sin las correspondientes medidas de Prevención.

· Permitir el ingreso de escolares a laboratorios científicos, talleres y otras instalaciones que involucren riesgos especiales, sin la supervisión directa del Profesor responsable de aquella dependencia, los cuales deberán permanecer bajo llave cuando no esté en uso.

· Usar calzado inadecuado que puedan producir resbalones o torceduras.

· No denunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o del trayecto.

· Negarse al chequeo médico que se pueda efectuar para detectar posibles riesgos de enfermedades comunes o del trabajo.

· Negarse a cumplir las normas de Prevención de Riesgos que determine necesaria la Dirección del Establecimiento Educacional o el Comité Paritario.

· Usar maquinarias, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.

· Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.

· Almacenar material combustible en áreas de alto riesgo de incendio.

· Realizar acciones que pongan en peligro la integridad física propia o de otros.

· No efectuarse un debido aseo después de usar agentes irritantes, que puedan producir dermatitis (tiza, desengrasantes, etc.)
· Simular un accidente del trabajo o una enfermedad profesional.

Art. Nº 61º: DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS
· El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las instrucciones o acuerdos del Comité Paritario y la Asociación Chilena de Seguridad, será sancionado dejando por escrito en la hoja individual del funcionario la descripción de la irregularidad.

· Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de Salud respectivo deberá aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Código Sanitario. La condición de negligencia inexcusable, será resuelta por el Comité Paritario, quien lo comunicará al Servicio de Salud respectivo para los efectos pertinentes.

· Las obligaciones, prohibiciones y sanciones señaladas en este Reglamento, deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores.

Art. Nº 62º: PROCEDIMIENTOS. RECURSOS Y RECLAMACIONES 

· Corresponderá exclusivamente al Servicio de Salud  respectivo la declaración, evaluación, reevaluación y revisión de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y a la Asociación Chilena de Seguridad la de los accidentes del trabajo.

· Los afiliados o sus derecho-habientes, así como también los Organismos Administradores, podrán reclamar dentro del plazo de 90 días hábiles ante la Comisión Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades recaídas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la Comisión serán apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 días hábiles.

Los plazos mencionados en este artículo, se contarán desde la notificación de la resolución.

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 Empleadoras, basado en que la afección invocada tiene o no tiene origen profesional, según el caso, deberá concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que rechazó la licencia o el reposo médico, el cual estará obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que corresponden sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este artículo.

-   La Superintendencia de Seguridad Social conocerá como competencia exclusiva sin      ulterior recurso:

a.-
De las actuaciones de la Comisión Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores.

b.-
De los recursos de apelación, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la Comisión Médica dictare.

· Para los efectos de la reclamación ante la Superintendencia, los Organismos Administradores deberán notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envío de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada

· La entidad empleadora deberá denunciar al Organismo respectivo inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad, para el trabajo o la muerte de la víctima. La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional se hará en un formulario común a los Organismos Administradores.

Art. 63º: ORGANIZACIÓN DE LA PREVENCIÓN DE RIESGOS
· Comité Paritario de Higiene y Seguridad: es un organismo de participación conjunta y armónica entre la Empresa y los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales que tengan su origen en los lugares de trabajo, y se adopten acuerdos, que razonablemente contribuyen a su eliminación o control. Además, deben considerarse tres representantes de ambas partes en calidad de suplentes.

· La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuará cada 2 (dos) años, y en la forma que establece el Decreto Nº 54 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social.

     Los Representantes patronales serán designados por la entidad empleadora.

     Los Representantes de los trabajadores, se elegirán mediante votación secreta y directa. El voto será escrito y en él se anotarán tantos nombres como personas deban elegirse para miembros titulares y suplentes. Se considerarán elegidos como titulares aquellas que obtengan las tres más altas mayorías y como suplentes los tres que los sigan en orden decreciente de sufragios.
· Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:

a)
Tener más de 18 años

b)
Saber leer y escribir

c)
Encontrarse actualmente trabajando en el  respectivo Establecimiento Educacional y haber pertenecido al mismo, un año como mínimo.

· Corresponderá al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no constituirse Comité Paritario en un Establecimiento Educacional y/o sucursales o anexos.

Asimismo, este funcionario deberá resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designación o elección de los miembros del Comité Paritario.

· Tanto la Empresa como los trabajadores, deberán colaborar con el Comité Paritario proporcionándole las informaciones relacionadas con las funciones que les corresponda desempeñar.

· Funciones de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad:

a)
Indicar la adopción de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la Prevención de Riesgos Profesionales.

b)
Dar a conocer a los trabajadores de la Empresa, los riesgos que entraña sus labores, las medidas preventivas y los métodos correctos del trabajo.
c)
Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa, como de los trabajadores de las medidas señaladas.

d)
Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilización de los elementos de protección personal.

e)
Investigar las causas de los accidentes del trabajo y de las enfermedades profesionales.

f)
Decidir, si el accidente o enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable del trabajador.

g)
Cumplir las demás funciones que les encomiende el Organismo Administrador de la Ley Nº 16.744 (Asociación Chilena de Seguridad).

h)
Promover la realización de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitación profesional de los trabajadores.

· Los Comités Paritarios se reunirán, en forma ordinaria una vez al mes; pero, podrán hacerlo en forma extraordinaria a petición conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los de la empresa, o cuando así lo requiera el Organismo Administrador.

En todo caso el Comité deberá reunirse cada vez que en la respectiva Empresa ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o más trabajadores, o que, a juicio del Presidente, le pudiera originar una incapacidad de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuarán en horas de trabajo, considerándose como trabajado el tiempo en ellas empleado. Por decisión de la empresa, las sesiones podrán efectuarse fuera de horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas será considerado como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneración.

Se deja constancia de lo tratado en cada reunión, mediante las correspondientes Actas.

Art. Nº 64: DEL DERECHO A SABER
· El empleador deberá informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores, acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.

Informará especialmente acerca de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los procesos de producción o en su trabajo; sobre la identificación de los mismos (formula, sinónimos, aspecto y color), sobre los límites de exposición permisible de estos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevención que deben adoptar para evitar tales riesgos.
· La obligación de informar, debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos, y se hará a través del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

· El empleador deberá mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles mínimos los riesgos que pueden presentarse en los sitios de trabajo.
	RIESGOS EXISTENTES
	CONSECUENCIAS
	MEDIDAS PREVENTIVAS

	Exposición a ruido
	Disminución de la capacidad auditiva
	En aquellos lugares, donde no ha sido posible eliminar o controlar el riesgo, los trabajadores deberán utilizar protectores auditivos.

	Manejo de materiales
	* Lesiones por sobreesfuerzos (lumbagos)

* Heridas

* Fracturas
	Para el control de los riesgos, en la actividad de manejo de materiales, es fundamental que los supervisores y trabajadores conozcan las características de los materiales y los riesgos que éstos presentan.  Entre las medidas preventivas podemos señalar:

1.
Al levantar materiales, el trabajador deberá doblar las rodillas y mantener la espalda lo más recta posible.

2.
Si es necesario se deberá complementar los métodos manuales de trabajo con el uso de elementos auxiliares.

3.
Se deberá utilizar los equipos de protección personal que la situación aconseje: guantes, calzado de seguridad, etc.

	Proyección de las partículas
	Lesiones como por ejemplo:

* Cuerpos extraños

* Conjuntivitis

* Erosiones

* Quemaduras
	En las actividades que existan riesgos de proyección de partículas, los supervisores deberán asegurarse que las máquinas y equipos cuentes con protecciones y que éstas permanezcan en su lugar y en óptimas condiciones.

A su vez, los trabajadores, deberán usar en forma permanente equipos protectores visuales y faciales que indique la supervisión, tales como: gafas-lentes con vidrio endurecido y protección lateral, caretas protectoras faciales, etc.


	Caídas del mismo y distinto nivel
	*
Esguinces

*
Heridas

*
Fracturas

*
Contusiones

*
Lesiones múltiples
	Para evitar la ocurrencia de este tipo de accidentes, es preciso adoptar las siguientes medidas:

1.
No correr dentro del Establecimiento y por las escaleras de tránsito.

2.
Al bajar por una escalera se deberá utilizar los respectivos pasamanos.

3.
Utilizar calzado apropiado.

4.
Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo tijeras, cerciórese de que esté complemente extendida antes de subirse.

5.
Señalizar mediante pintura, de preferencia amarilla, todas las partes del piso que expongan a las personas a riesgo decaída y que no sea posible eliminarlas, a objeto de destacar su presencia.

6.
Dotar a las escaleras, de sus correspondientes pasamanos y material antideslizante en sus peldaños.

	Incendio
	Daños a personas, equipos e instalaciones
	1.
Mantener en buen estado las instalaciones eléctricas

2.
Evitar almacenamiento de líquidos combustibles en envases inadecuados.

3.
Prohibir uso de estufas, cocinillas, anafes, etc.,  en lugares donde se almacenan útiles de aseo, tales como: cera, parafina y en general materiales de fácil combustión.

4.
Dotar al Establecimiento de extintores de incendio adecuados, según el tipo de fuego que pudiera producirse, en cantidad necesaria y distribuidos de acuerdo a indicaciones de personal especializado.

	Exposición arco voltaico
	Conjuntivitis actínica
	1.
Dotar a las cabinas de soldaduras, de cortinas incombustibles.

2.
Utilizar biombos en casos que se realicen operaciones de soldadura en otro lugar que no sea la cabina.

3.
El soldador debe utilizar equipos adecuados de protección a los ojos.

4.
Prohibir estrictamente el uso de lentes de contacto por parte del soldador.

	Manipulación de

Maquinarias en

Laboratorios
	-Fracturas en extremidades superiores

-Heridas
	-Manipular las máquinas según las instrucciones entregadas previamente por el Profesor

- Regir la manipulación según el Manual de Instrucciones de cada artefacto.



	Manipulación de 

Utensilios

Cortantes en

Laboratorios
	-Cortes de dedos en las

Manos
	-Mantener los utensilios en un lugar que no represente peligro para el desarrollo de las clases prácticas

-Manipular cuchillos en forma adecuada según las instrucciones del Profesor 


	Manipulación de

Productos

Químicos en 

Laboratorios
	-Quemaduras

-Alergias
	-Manipular los productos con el uniforme e instrumentos adecuados para cada caso.

-Mantener y/o guardar los productos químicos en estantes seguros

-Manipular los productos químicos, de acuerdo a las formulaciones correspondientes.

	Pisos resbaladizos en: pasillos, salas, Laboratorios, escenarios, etc.
	-Caídas

-Lesiones de huesos, músculos o articulaciones
	-Mantener los pisos limpios y secos

-Evitar el derrame de sustancias detergentes o similares

	Derrame de líquidos calientes
	-Quemaduras
	-Manipular con cuidado recipientes con líquidos calientes, usando uniforme y recipientes adecuados, y según las instrucciones del Profesor



	Fugas de gas
	-Explosión

-Incendio

-Asfixia
	-Revisión de las llaves de corte de gas, al finalizar cada clase de elaboración

-Revisión y mantención periódica de la red de gas

	Campana de vidrio en Laboratorio
	-Quiebre del artefacto por bruscos cambios de temperatura
	-Reemplazo del artefacto por otra campana de metal

-Reducir cambios bruscos de temperatura en Laboratorio, evitando la apertura de ventanas y/o puertas


TITULO VI
DEL ACOSO SEXUAL
Art. Nº 65: DEL ACOSO SEXUAL (LEY Nº 20.005)

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

A. Conductas configurativas de Acoso Sexual:

La ley precisa “por cualquier medio”, por ejemplo: 

·     propuestas verbales, insinuaciones gestuales; 

·     correos electrónicos de contenido sexual;

·     roces en regiones corporales tipificadas sexualmente

·     cartas, bromas de corte sexual, etc.
B. De la investigación y sanción del acoso sexual:

· En caso de acoso sexual, la persona afectada deberá hacer llegar su reclamo por escrito a la dirección de la empresa, establecimiento o servicio o a la respectiva Inspección del Trabajo.

· Recibida la denuncia, el empleador deberá adoptar las medidas de  resguardo necesarias respecto de los involucrados, tales como la separación de los espacios físicos o la redistribución del tiempo de jornada,  considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

· En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspección del trabajo, ésta sugerirá a la brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador.

· El empleador dispondrá la realización de una investigación interna de los hechos o, en el plazo de cinco días, remitirá los antecedentes a la Inspección del trabajo respectiva.
· En cualquier caso, la investigación deberá concluirse en el plazo de treinta días.
· Si se optare por una investigación interna, está deberá constar por escrito, ser llevada en estricta reserva, garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberán enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva.

· Las conclusiones de la investigación realizada por la Inspección del Trabajo o las observaciones de ésta a aquella practicada en forma interna, serán puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el denunciado.

· En conformidad al mérito del informe, el empleador deberá, dentro de los siguientes quince días, contados desde la recepción del mismo, disponer y aplicar las medidas o sanciones que correspondan.
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