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En el presente documento se utilizan de manera inclusiva términos como “el
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conjuntamente a ambos sexos, con independencia del nimero de individuos de
cada sexo que formen parte del conjunto. Este uso evita ademas la saturacion
grafica de otras formulas como las/los, ellas/ellos etc., que puede dificultar la
comprension de lectura y limitar la fluidez de lo expresado.
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PRESENTADO A LA DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION CACHAPOAL.

Introduccién

El presente Reglamento ha sido elaborado con la participacion de todos los estamentos del establecimiento.
Para esto, se consideraron todos los criterios y normas dictadas al respecto y en plena concordancia con los
principios, valores y finalidades que inspiran y conducen la accion educativa que contempla nuestro Proyecto
Educativo Institucional, asegurando de esta manera su coherencia, pertinencia, funcionalidad y estableciendo
la flexibilidad de actualizarlo cuando sea necesario y oportuno para satisfacer las necesidades derivadas de las
demandas de la poblacion escolar. Con objetividad a la hora de determinar exigencias que conforman nuestra
cultura, valores, tradiciones y costumbres. Se plasmaron en este reglamento los acuerdos y disposiciones que
favorecen el ejercicio de funciones y tareas hacia el logro de los objetivos institucionales, de modo de
disminuir las circunstancias y situaciones problematicas que limitan el buen desarrollo de nuestro
compromiso con una educacién de calidad para nuestros alumnos.

Fundamentacion

Nuestro reglamento se enmarca en principios fundamentales que dan fuerza y coherencia al quehacer
educativo, teniendo siempre presente la calidad de la educacion, como una forma de armonizar los recursos
humanos, materiales y técnicos en beneficio de una educacion cualitativamente pertinente y relevante, a fin
de formar personas con un vasto repertorio de saberes, competencias, destrezas, habilidades, actitudes y
valores, con capacidad para asumir sus derechos y deberes.

Este Reglamento es la expresion concreta del Proyecto Educativo y constituye un medio que se utiliza para la
administracion del Colegio.

Todo el contenido del presente Reglamento esta basado fundamentalmente en las siguientes normativas:

a) Constitucidn politica de la Republica de Chile

b) Ley General de Educacion N° 20.370

c) Ley de Inclusion 20.845

d) Estatuto de los Profesionales de la Educacion Ley N° 19.070 de 1991.
e) Reglamento de la Ley N° 19.070 Decreto N° 453 de 1991.

f) Cddigo del Trabajo Ley N° 19.620 de 1987.

9) Declaracion de los Derechos del Nifio 1990.

a. Centro General de Padres Decreto N° 565 de 1990 y sus modificaciones D. °824 de 1991.
h) Crea el Régimen de Jornada Escolar Completa Ley N° 19.532.

Objetivos del Reglamento Interno
1.- Establecer las reglas, preceptos, normas y protocolos que regularan la estructura y funcionamiento y
vinculaciones de los distintos estamentos del Colegio, y los derechos y deberes de sus integrantes, con la
finalidad expresa de mejorar la calidad, con equidad, del proceso educativo que se orienta en el Proyecto
Educativo Institucional, todo esto enmarcado en la normativa vigente.

2.- Crear conciencia y cautelar los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad escolar,
promoviendo su desarrollo personal y social.

Ambito de Aplicacion:
Este Reglamento serd aplicable a todos los miembros de la comunidad educativa: Directivos, docentes,



alumnos, personal administrativo, asistentes de la educacion y Padres y apoderados del Colegio “DON
BOSCO”, a partir de la recepcidn de éste por parte del organismo pertinente.

Observacion:
Todo visitante al establecimiento tendra el deber de presentar su Cédula de Identidad, dejando registro de su
ingreso al establecimiento.

MISION

La mision del Colegio Don Bosco es ejecutar un quehacer educativo que involucre el desarrollo de
competencias y valores, que permitan al estudiante desarrollarse tanto en el ambito académico, como en lo
personal. Involucrandolo en actividades que requieran manifestacion de habilidades intelectuales, deportivas,
artisticas, sociales y afectivas, a través de las cuales reconozcan el rol que tienen en la comunidad a la cual
pertenecen

VISION

La comunidad Don Bosco aspira a construir un colegio que gestione aprendizajes de calidad permitiendo a
nuestros estudiantes continuar con estudios superiores y desarrollar su proyecto de vida, impulsando su
participacion en la comunidad al actuar como un agente activo que se adecua e impulsa los cambios a través
de una vision constructiva y de solidaridad social, promoviendo un quehacer democratico, con valores y
principios reflejados en una sana convivencia escolar, en un ambiente calido, facilitador e integrador de la
familia.



CAPITULO |

NORMAS GENERALES DE INDOLE TECNICO PEDAGOGICA



10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

FUENTES NORMATIVAS

Decreto N° 100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucion Politica de la Republica de Chile (CPR).

Decreto N° 326, de 1989, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga el Pacto
Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, adoptado por la Asamblea General de
la Organizacion de las Naciones Unidas el 19 de diciembre de 1966, suscrito por Chile el 16 de
septiembre de 1969.

Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la Convencién sobre
los Derechos del Nifio (Convencion de Derechos del Nifio).

Decreto, N° 873, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el Pacto de San José
de Costa Rica; Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

Ley N° 20.529, que crea el sistema nacional de aseguramiento de la calidad de la educacion
parvularia, basica y media y su fiscalizacion (LSAC).

Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacion.

Ley N° 20.248, que establece la ley de subvencion escolar preferencial (LSEP).

Ley N° 19.979, que modifica el régimen de jornada escolar completa diurna y otros cuerpos legales.
Ley 19.418 que establece normas sobre juntas de vecinos y demas organizaciones comunitarias.

Ley N° 21.040, que crea el sistema de educacion publica (Ley NEP).

Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacion, que fija texto refundido,
coordinado Yy sistematizado de la Ley N° 20.370 con las normas no derogadas del Decreto con Fuerza
de Ley N° 1, de 2005 (Ley General de Educacion).

Ley N° 20.845, de inclusion escolar, que regula la admision de los y las estudiantes, elimina el
financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos educacionales que reciben aportes
del Estado (ley de Inclusion o LIE).

Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 1998 del Ministerio de Educacion, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N° 2,de 1996, sobre subvencion del
Estado a establecimientos educacionales (Ley de Subvenciones).

Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 1996,del Ministerio de Educacion, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 19.070que aprobo el estatuto de los profesionales de la
educacion, y de las leyes que la complementan y modifican (Estatuto Docente).

Decreto Supremo N° 315, de 201 O, Ministerio de Educacion, que reglamenta requisitos de
adquisicion, mantencion y pérdida del reconocimiento oficial del estado a los establecimientos

educacionales de educacién parvularia, basica y media (Reglamento de los requisitos del RO).

Decreto Supremo N°112, de 1999, del Ministerio de Educacién, que establece disposiciones para que



establecimientos educacionales elaboren reglamento de evaluacién y reglamenta promocion de
alumnos de 1 °y 2° afio de ensefianza media, ambas modalidades.

17) Decreto N° 83 Exento, de 2001, del Ministerio de Educacion, que reglamenta calificacion y
promocion de alumnos de 3° y 4° afio de ensefianza media, ambas modalidades, y establece
disposiciones para que los establecimientos educacionales elaboren su reglamento de evaluacion.

18) Decreto N° 511Exento, de 1997, del Ministerio de Educacion, que aprueba reglamento de evaluacion
y promocidn escolar de nifias y nifios de ensefianza bésica.

19) Decreto Supremo N° 24, de 2005, del Ministerio de Educacion, que reglamenta consejos escolares.

20) Decreto Supremo N° 215, de 2009, del Ministerio de Educacion, que reglamenta uso de uniforme
escolar (Reglamento Uso de Uniforme Escolar).

21) Decreto N° 2.169Exento, de 2007, del Ministerio de Educacion, que aprueba reglamento de
evaluacion y promocion escolar para la educacion basica y media de adultos.

22) Decreto Supremo No524, de 1990,del Ministerio de Educacion, que aprueba el reglamento general de
organizacion y funcionamiento de los centros de alumnos de los establecimientos educacionales
segundo ciclo de ensefianza basica y ensefianza media, reconocidos oficialmente por el ministerio de
educacion.

23) Decreto Supremo 565, de 1990, del Ministerio de Educacion, que aprueba reglamento general de
centros de padres y apoderados para los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por
el ministerio de educacion.

24) Circular N° 1, de 21 de febrero de 2014, de la Superintendencia de Educacion, para establecimientos
educacionales municipales y particulares subvencionados.

25) Circular N° 2,de 13 de marzo de 2014, de la Superintendencia de Educacion, para establecimientos
educacionales particulares pagados.

26) Circular N° 3, de 26 de agosto de 2013, de la Superintendencia de Educacion, para establecimientos
de administracion delegada, regulados en el Decreto Ley N° 3.166, de 1980, del Ministerio de
Educacion.

27) Ordinario N° 768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educacion, que establece los
derechos de nifios, nifias y estudiantes trans en el ambito de la educacién.

28) Ordinario N° 476, de 29 de noviembre de 2013, de la Superintendencia de Educacién, que actualiza
instructivo para los establecimientos educacionales sobre reglamento interno, en lo referido a
convivencia escolar.

29) Ordinario Circular N° 1.663, de 16 de diciembre de 2016, de la Superintendencia de Educacion, que
informa sobre modelo de fiscalizacion con enfoque en derechos e instrumentos asociados.

30) Resolucion Exenta N°137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de Educacién, que
aprueba bases del modelo de fiscalizacién con enfoque en derechos.

31) Ordinario Circular N° 0379, de 7 de marzo de 2018, del Superintendente de Educacién, que imparte



instrucciones sobre aplicacion progresiva del Modelo de Fiscalizacion con Enfoque en Derechos y
deja sin efecto parcialmente el Oficio N° 0182, de 8 de abril de 2014, del Superintendente de

Educacion y su documento anexo, con las prevenciones que se indican.

32) Resolucidn Exenta N° 193, de 2018, del Superintendente de Educacion, que aprueba Circular
Normativa sobre alumnas embarazadas, madres y padres estudiantes.



REGLAMENTO INTERNO

DEFINICION
El Reglamento Interno es el instrumento elaborado por los miembros de la comunidad educativa, de
conformidad a los valores expresados en el proyecto educativo institucional, que tiene por objeto permitir el
ejercicio y cumplimiento
efectivo, de los derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulacion de sus relaciones, fijando en
particular, normas de funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos generales del establecimiento.

Todo lo anterior, en el entendido de que la educacion es una funcién social, y por lo mismo, es deber de toda
la comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento. De ahi que todos los actores de los procesos
educativos, junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también determinados deberes.

Para todos los efectos legales la comunidad educativa esta integrada por alumnos, alumnas, padres, madres y
apoderados, profesionales de la educacidn, asistentes de la educacion, equipos docentes directivos y
sostenedores educacionales.

El Reglamento Interno es un instrumento Gnico, aun cuando esté compuesto por distintos manuales o
protocolos. Luego, a modo de ejemplo, cuando las normas de convivencia se encuentren contenidas en lo que
usualmente se ha definido como Manual de Convivencia, este se entenderd como parte integrante del
Reglamento Interno.

1) Articulo 19 N° 10 inciso final, Constitucién Politica de la Republica.
2) Articulo 9 de la Ley General de Educacion.

1. PRINCIPIOS DE NUESTRO REGLAMENTO INTERNO

Los Reglamentos Internos de los establecimientos educacionales, en su integridad y en cada una de sus
disposiciones, deben respetar los principios que inspiran el sistema educativo establecido en el articulo 3 de
la Ley General de Educacidn, siendo particularmente relevante, la observacion de los siguientes:

1.1. Dignidad del ser humano

El sistema educativo debe orientarse hacia el pleno desarrollo de la personalidad humana y del sentido de su
dignidad, y debe fortalecer el respeto, proteccion y promocion de los derechos humanos y las libertades
fundamentales consagradas en la CPR, asi como en los tratados internacionales ratificados por Chile y que se
encuentren vigentes.

La dignidad es un atributo de todos los seres humanos, sin excepcion, que subyace a todos los derechos
fundamentales. La negacion o el desconocimiento de uno, de algunos o de todos estos derechos, implica la
negacion y el desconocimiento de la dignidad humana en su ineludible e integral generalidad.

En consecuencia, tanto el contenido como la aplicacion del Reglamento Interno deberan siempre resguardar
la dignidad de los miembros de la comunidad educativa, lo cual se traduce en que las disposiciones deben
respetar la integridad fisica y moral de estudiantes y profesionales y asistentes de la educacién, no pudiendo
ser objeto de tratos vejatorios o degradantes ni de maltratos psicolégicos.

Por su parte, la Convencién de Derechos del Nifio, en su articulo 28, sefiala que toda aplicacién de la
disciplina escolar debe ser compatible con la dignidad humana del nifio, nifia o adolescente.



2.2. Interés superior del nifio, nifia y adolescente

Este principio tiene por objeto garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los derechos reconocidos por la
Convencidn de Derechos del Nifio para el desarrollo fisico, mental, espiritual, moral, psicolégico y social de
los nifios, nifias y adolescentes. Se trata de un concepto que se aplica en todos los &mbitos y respecto de todos
quiénes se relacionan y deben tomar decisiones que afecten a nifios, nifias y adolescentes.

En él se concibe a los nifios, nifias y adolescentes como sujetos de derechos y libertades fundamentales, con
capacidad de ejercer sus derechos con el debido acompafiamiento de los adultos, de acuerdo a su edad, grado
de madurez y de autonomia.

La Convencion de Derechos del Nifio, en su articulo 3, inciso 1°, sefiala que en todas las medidas
concernientes a los nifios que tomen las instituciones publicas o privadas de bienestar social, los tribunales, la
autoridad es administrativas o los érganos legislativos, una consideracion primordial a que se atendera sera el
interés superior del nifio.

Asi, la evaluacion del interés superior del nifio por parte de la autoridad educativa debera realizarse caso a
caso, teniendo en cuenta siempre las condiciones particulares de cada nifio, runa y adolescente, o0 un grupo de
éstos, entendiendo que éstas se refieren a sus caracteristicas especificas, como la edad, el género, el grado de
madurez, la experiencia, la pertenencia a un grupo minoritario, la existencia de una discapacidad fisica
sensorial o'intelectual y el contexto social y cultural, entre otras.

La proteccion del referido principio incumbe no solo a los padres, sino también a las instituciones, servicios y
establecimientos encargados de su cuidado o proteccion, quienes deben cumplir las normas establecidas por
las autoridades competentes, especialmente en materia de seguridad, sanidad, niUmero y competencia de su
personal, asi como con la existencia de una supervision adecuada.

3) Articulo 3°, letra (n), Ley General de Educacion

En materia educacional, este principio se manifiesta en el deber especial de cuidado del estudiante, dado no
solo por su condicién de nifio o nifia, sino también por el objeto del proceso educativo, cuyo propdsito no es
otro que alcanzar el desarrollo espiritual, ético, moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico del estudiante.

Las comunidades educativas deben tomar decisiones que no perjudiquen a ningdn nifio o nifia en el goce de
sus derechos. En este sentido, el Comité de los Derechos del Nifio de las Naciones Unidas ha sefialado,
respecto a la violencia entre pares que, aunque los autores sean nifios, el papel de los adultos responsables de
éstos es decisivo si se quiere que todos los intentos de combatir y prevenir adecuadamente estos actos no
exacerban la violencia al adoptar un criterio punitivo y responder a la violencia con violencia. Por eso es
importante tener presente que en aquellas situaciones en que existan nifios, nifias y adolescentes, cuyos
derechos sean vulnerados a propdsito de la actuacién de otro par, se evalGe el interés superior de cada uno de
los involucrados al determinar las medidas a aplicar, sin que ello implique que exista una contraposicion
entre éstos.

En suma, el interés superior del nifio constituye el eje rector para quienes tienen la responsabilidad de su
educacion y orientacion, por lo que siempre debera respetarse y considerarse al momento de adoptar medidas
que afecten a los estudiantes.



2.3. No discriminacién arbitraria

El principio de no discriminacion arbitraria encuentra su fundamento en la garantia constitucional de
igualdad ante la ley establecida en el articulo 19, N° 2, de la CPR, conforme a la cual no hay en Chile persona
ni grupo privilegiado, por lo queni la ley ni ninguna autoridad puede establecer diferencias arbitrarias.

Luego, para determinarlos alcances de este principio, y su potencial expresion en los establecimientos
educacionales, es preciso establecer previamente qué se entiende por discriminacion arbitraria.

La Ley N°20.609,que establece medidas contra la discriminacion, la define como toda distincion, exclusion o
restriccién que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que
cause privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos
en la Constitucién Politica de la Repuablica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la
raza o etnia, la nacionalidad, la situacién socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinion politica, la
religién o creencia, la sindicacién o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la
orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la
enfermedad o discapacidad.

4) Articulo 3, inciso 3°, de la Convencion de los Derechos del Nifio.

Observacion General N° 13 sobre el Derecho del Nifio a no ser objeto de ninguna forma de violencia, Comité
de los Derechos del Nifio de la Naciones Unidas, 2011, p.11.

En el ambito educacional, la no discriminacién arbitraria se constituye a partir de los principios de
integracion e inclusion, que propenden a eliminar todas las formas de discriminacidn arbitraria que impidan
el aprendizaje y la participacion de estudiantes; del principio de diversidad”, que exige el respeto de las
distintas realidades culturales, religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa; del
principio de interculturalidad(9),que exige el reconocimiento y valoracion del individuo en su especificidad
cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovision e historia; y del respeto a la identidad de género,
reconociendo que todas las personas, tienen las mismas capacidades y responsabilidades.

En ese contexto, tiene especial relevancia resguardar la equidad de género, entendida como la igualdad de
derechos y de oportunidades entre hombres y mujeres, procurando eliminar toda forma de discriminacion
arbitraria basada en el genero y asegurarla plena participacion de las mujeres en los planos cultural, politico,
econdmico Y social, asi como el ejercicio de sus derechos humanos y libertades fundamentales y velar por el
cumplimiento de las obligaciones contenidas en los tratados internacionales ratificados por Chile en la
materia y que se encuentren vigentes .

La Ley General de Educacion consagra el derecho de los y las estudiantes a no ser discriminados
arbitrariamente, prohibe a los sostenedores discriminar arbitrariamente en el trato que deben dar a los
estudiantes y demas miembro se la comunidad educativa, y obliga a resguardar el principio de no
discriminacion arbitraria en el proyecto educativo.

Por su parte, la Ley de Subvenciones exige a los establecimientos subvencionados o que reciben aportes del
Estado, la incorporacion expresa del principio de no discriminacién arbitraria en el Reglamento Interno,
como condicién para impetrar el beneficio de la subvencién.



2.4. Legalidad

Este principio, referido a la obligacion de los establecimientos educacionales de actuar de conformidad a lo
sefialado en la legislacién vigente, tiene dos dimensiones. La primera, exige que las disposiciones contenidas
en los Reglamentos Internos se ajusten a lo establecido en la normativa educacional para que sean vélidas, de
lo contrario se tendran por no escritas y no podran servir de fundamento para la aplicacién de medidas por
parte del establecimiento.

La segunda, implica que el establecimiento educacional sélo podra aplicar medidas disciplinarias contenidas
en su Reglamento Interno, por las causales establecidas en este y mediante el procedimiento determinado en
el mismo.

6) Articulo 2 de la Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacién.

7) Articulo 3, letra k), de la Ley General de Educacion.

8) Articulo 3, letra f), de la Ley General de Educacion.

9) Articulo 3, letra m), de la Ley General de Educacion.

10) Articulo 1, Decreto N° 27, de 2016, del Ministerio de la mujer y la equidad de género.
11) Articulo 10, letra a), de la Ley General de Educacion.

12) Articulo 11 de la Ley General de Educacion.

13) Articulo 46, letra b), de la Ley General de Educacion.

En este ultimo sentido, los Reglamentos Internos deben contener una descripcion especifica de las conductas
que constituyen faltas o infracciones y deben identificar, en cada caso, la medida o sancion asignada a ese
hecho, a fin de impedir que su determinacion quede a la mera discrecion de la autoridad y que en su
aplicacion se incurra en decisiones infundadas que deriven en discriminaciones arbitrarias. Lo anterior, no
obsta a que se puedan establecer elementos que podrian atenuar o agravar la sancion aplicable, considerando
la etapa de desarrollo, nivel educativo, y necesidades del estudiante y de la comunidad educativa, siendo
siempre una consideracion primordial el interés superior del nifio en los términos expresados en el Titulo V,
numeral 2, punto 2.2, de esta Circular.

2.5. Justo y racional procedimiento

Este principio es manifestacion de la garantia constitucional consagrada en el articulo 19, N°3, inciso 6°, de

la CPR. Conforme a lo anterior, las medidas disciplinarias que determinen los establecimientos

educacionales deben ser aplicadas mediante un procedimiento justo y racional, establecido en el

Reglamento Interno.

Se entenderad por procedimiento justo y racional, aquel establecido en forma previa a la aplicacion de una
medida, que considere al menos, la comunicacion al estudiante de la falta establecida en el Reglamento
Interno por la cual se le pretende sancionar; respete la presuncion de inocencia; garantice el derecho a ser
escuchado (descargos) y de entregar los antecedentes para su defensa; se resuelva de manera fundada y en un
plazo razonable; y garantice el derecho a solicitarla revision de la medida antes de su aplicacién, sin perjuicio
del respeto al resto de los atributos que integran el debido proceso.

2.6. Proporcionalidad
De conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del Reglamento Interno pueden ser

sancionadas con medidas disciplinarias que van desde medidas pedagogicas hasta la cancelacién de
matricula.



La calificacion de las infracciones (por ejemplo, leve, menos grave, grave) contenidas en el Reglamento
Interno debe ser proporcional a la gravedad de los hechos o conductas que las constituyen. Asimismo, las
medidas disciplinarias que se establezcan deben ser proporcionales a la gravedad de las infracciones. Por
tanto, no se podréan aplicar medidas excesivamente gravosas como la expulsion o cancelacién de matricula,
cuando las faltas incurridas no afecten gravemente la convivencia escolar.

14) De manera que exista certeza sobre la calificacion de una infraccion y sus efectos.
15) En este sentido, no seria proporcional, por ejemplo, expulsar a un estudiante por atrasos reiterados.

En consecuencia, el principio de proporcionalidad en el &mbito educacional se plantea como un limite a la
discrecionalidad de las autoridades del establecimiento para determinarlas sanciones aplicables a las faltas
establecidas en el Reglamento Interno.

Por su parte, las medidas disciplinarias en los establecimientos educacionales deben, por regla general,
aplicarse de manera gradual y progresiva, es decir, procurando agotar previamente aquellas de menor
intensidad antes de utilizarlas mas gravosas.

Con todo, los establecimientos, atendiendo a su rol formador, deben priorizar siempre las medidas
disciplinarias de caracter formativo, esto es, preferir aquellas de caracter pedagdgico y que incorporen
medidas de apoyo psicosocial, de modo de favorecer en los estudiantes la toma de conciencia y
responsabilidad por las consecuencias de sus actos, la reparacion del dafio causado y el desarrollo de nuevas
conductas conforme a los valores y normas de su comunidad educativa.

2.7. Transparencia

La normativa educacional reconoce como uno de los principios inspiradores del sistema educativo, el
principio de transparencia, el que segun lo dispuesto en el articulo 3, letra j), de la Ley General de Educacion,
supone que la informacion desagregada del conjunto del sistema educativo, incluyendo los ingresos y gastos
y los resultados académicos, debe estar a disposicion de los ciudadanos, a nivel de establecimiento, comuna,
provincia, region y pais.

En este mismo sentido, la Ley General de Educacion consagra el derecho de los estudiantes y de los padres y
apoderados a ser informados sobre el funcionamiento general y los distintos procesos del establecimiento.

Tratandose de los primeros, el articulo 1 O, letra a) de la Ley General de Educacion establece el derecho a ser
informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y
transparente, de acuerdo al reglamento de cada establecimiento. Luego, en la letra b) del mismo articulo se
reconoce el derecho de los padres y apoderados a ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes
a cargo de la educacion de sus hijos o pupilos respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia
escolar y del proceso educativo de éstos, asi como del funcionamiento del establecimiento.

Asi, las disposiciones de los Reglamentos Internos deben siempre resguardar el ejercicio pleno del derecho y
deber de los mencionados actores de la comunidad educativa de estar informados, como uno de los atributos
que integran la libertad de ensefianza.



2.8. Participacion

Este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a ser informados y a
participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa vigente 17.

16) Se excluye la ejecucion de hechos o acciones que, estando claramente descritas en el Reglamento
Interno, afecten gravemente la convivencia escolar (inciso 5, letra d) del articulo 6 de la Ley de
Subvenciones).

17) Articulo 3, letra h), y articulo 10, letra a) de la Ley General de Educacion.

Los estudiantes tienen derecho a participaren la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y a
expresar su opinion; los padres, madres y apoderados gozan del derecho a ser escuchados, a participar del
proceso educativo, y de aportar al desarrollo del proyecto educativo; los profesionales y técnicos de la
educacion, tienen derecho a proponer las iniciativas que estimen Utiles para el progreso del establecimiento™;
mientras que los asistentes de la educacion tienen el derecho a participar de las instancias colegiadas de la
comunidad escolar".

La participacion de la comunidad escolar en su conjunto se manifiesta a través de instancias como el Consejo
Escolar.

Los Reglamentos Internos de los establecimientos educacionales deben garantizar que las instancias de
participacion se materialicen correctamente, generando todos los espacios necesarios para Ssu
funcionamiento.

Relacionado con lo anterior, se encuentra el derecho de libre asociacion consagrado en la normativa
educacional, que se expresa en la posibilidad que tienen los estudiantes y los padres y apoderados de
asociarse libremente.

De la misma manera, los docentes y asistentes de la educacién pueden asociarse libremente y formar o
integrar grupos con personas afines, con el propdsito de actuar colectivamente para expresar, promover,
ejercer o defender un campo de interés comun.

Se respeta el derecho de asociacion de alumnos y apoderados a traves del centro de alumnos y centro de
apoderados.

2.9. Autonomiay Diversidad

El sistema educacional chileno se basa en el respeto y fomento de la autonomia de las comunidades
educativas, principio que se expresa en la libre eleccidn y adhesién al proyecto educativo del establecimiento
y a sus normas de convivencia y funcionamiento establecidas en el Reglamento Interno.

2.1 O. Responsabilidad

Como ha sido dicho, la educacion es una funcion social, es decir, es deber de toda la comunidad contribuir a
su desarrollo y perfeccionamiento, de lo cual se deriva que, todos los actores de los procesos educativos,
junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también determinados deberes.

Son deberes comunes de los sostenedores, estudiantes, madres, padres y apoderados, profesionales y
asistentes de la educacion, entre otros, brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los
integrantes de la comunidad educativa, colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar y la calidad de



la educacion; y, respetar el Reglamento Interno, el proyecto educativo y, en general, todas las normas del
establecimiento.

Con todo, las entidades sostenedoras son las responsables del correcto funcionamiento del establecimiento
educacional.

18) Articulol0, letra a), de la Ley General de Educacion.

19) Articulol O, letra b), de la Ley General de Educacién.

20) Articulo 10, letra e), de la Ley General de Educacidn). Sin perjuicio de las normas sobre
participacion establecidas en el Titulo 11, Parrafo 111, del Estatuto Docente.

21) Articulo 1 O, letra d), de la Ley General de Educacién.

22) Articulo 10, letras e) y f), Ley General de Educacion.

23) Articulo 10, letra g), Ley General de Educacién

24) Articulo 19N° 10 inciso final, Constitucion Politica de la Republica.

3. FUENTE LEGAL DE LA OBLIGACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCACIONALES DE TENER REGLAMENTO INTERNO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo 46, letra f), de la Ley General de Educacion y en el articulo 8 del
Reglamento de los requisitos del RO, una de las condiciones que deben acreditar los sostenedores para
obtener y mantener el reconocimiento oficial de sus establecimientos educacionales, es precisamente contar
con un Reglamento Interno que regule las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la
comunidad escolar.

Por su parte, el articulo 6, letra d), de la Ley de Subvenciones, establece como requisito para impetrarla
subvencidn, el contar con un Reglamento Interno que rija las relaciones entre el establecimiento, estudiantes
y padres, madres y apoderados.

4. DERECHOS Y BIENES JURIDICOS INVOLUCRADOS EN LA OBLIGACION DE CONTAR
CON REGLAMENTO INTERNO

El estudio del ordenamiento juridico efectuado a partir del modelo de fiscalizacién con enfoque en derechos,
ha permitido identificar en la normativa educacional vigente, los derechos y bienes juridicos contenidos en
ésta, asociados a la obligacion que tienen todos los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente
por el Estado de contar con un Reglamento Interno. Los principales, son los siguientes:

Derechos Bien Juridico Contenido

No ser arbitrariamente No discriminacién El sistema educacion pretende eliminar toda forma
de exclusion o segregacion arbitraria que impida
el ejercicio de los derechos y participacion

de los miembros de la comunidad educativa.




Justo procedimiento

Las sanciones o medidas disciplinarias que se

ejerzan en contra de un miembro de la comunidad

educativa, deben ser aplicadas con sujecion a los

procedimientos  racionales y justos que

estén previamente contemplados en el Reglamento

Interno  del  establecimiento educacional,
garantizando el derecho del

afectado, padre, madre o apoderado a realizar

sus descargos Y a solicitarla reconsideracion de

la medida.

Estudiaren un ambiente de
aceptacion y respeto mutuo

Buena convivencia
Escolar

Asegura un ambiente adecuado para el desarrollo
de las relaciones cotidianas entre los miembros de
la comunidad educativa; siempre en un marco de
respeto, participacion y buen trato, que permita la
vinculacién

entre ellos y con el medio en general.

Expresar su opinion

Libertad de expresién

Todo miembro de la comunidad educativa tiene el
derecho de manifestar sus opiniones o puntos de
vista dentro de un

marco de respeto y buena convivencia.

Conducir la realizacion  del Libertad de ensefianza La ley faculta a los particulares a abrir, organizar
proyecto educativo del y mantener establecimientos educacionales.
establecimiento que dirigen

Recibir ~ una  atencion y | Acceso y Educacion permanencia | Garantiza la posibilidad de ingreso al sistema

adecuada, oportuna e inclusiva

en el sistema educativo

educativo, de manera transparente y en igualdad
de condiciones. Una vez incorporado, se asegura
su continuidad sin que se vea interrumpida de
manera

arbitraria o por motivos no contemplados en la
normativa.

Calidad del aprendizaje

Los establecimientos  educacionales
deben propender a asegurar que todos los alumnos
y alumnas
independientemente de sus condiciones 'y
circunstancias, alcancen los objetivos generales y
estandares de aprendizaje que se definan en

laley.

Asociarse libremente

Asociacion

Los miembros de la comunidad educativa tienen la
potestad de crear las instancias y
agrupaciones que estimen necesarias
representar libremente
de
intereses colectivos que puedan darse en el escenario
escolar.

para
la diversidad




Ser informados

Informacion y
Transparencia

En general, los miembros de la comunidad escolar podrén
acceder a la documentacion que sirve de sustento o
complemento a todos los procesos, decisiones,
gestiones, gastos, e incluso uso de los recursos de un
establecimiento educacional, salvo las excepciones previstas
por la ley. Esta informacion debe ser otorgada en la forma 'y
por los medios que aseguren un

total entendimiento del solicitante.

ReSPeTo a Ta Integridad TisICa,

psicoldgica y moral de
estudiantes

los

Justo procedimiento

[as sanclones 0 medrdas disciplinarias que Se ejerzan en
contra de un miembro de la comunidad educativa, deben

ser aplicadas con sujecion a los procedimientos
racionales y justos que estén previamente contemplados

en el Reglamento Interno del  establecimiento
educacional, garantizando el derecho del afectado,

padre, madre o apoderado a realizar

sus descargos ya solicitarla reconsideracion de la

medida.

Seguridad

Garantiza el CUmpITMIento deT1as exTgencras que
permiten a los estudiantes desarrollar sus actividades en

un ambiente 6ptimo, y que no presenten riesgosa la
integridad de los
miembros de la comunidad educativa

BUENa convivencia
escolar

/ASegura un amblente adecuado para el desarrollo de las
relaciones cotidianas entre los miembros de la comunidad
educativa; siempre en un marco de respeto, participacion

y buen trato, que permita la vinculacidn entre ellos y con el

medio en general.

Salud

Garantiza a 105 miempros de la comunidad eaucativa un
conjunto de condiciones minimas de salubridad e

higiene,
de manera de asegurar los procesos de ensefianza y
aprendizaje en ambientes libres de todo factor de riesgo

Participar en las actividades
que se promuevan  en
establecimiento educacional

el

Ser escuchados y participar
del proceso educativo

Participar en instancias colegiadas

en
establecimiento

el

Participacion

La ley promueve la intervencion de los miembros
de la comunidad educativa en distintas instancias
de planificacién,
gestion,  promocion
curricular y extracurricular y convivencia de los
establecimientos educacionales.




Recibir educacion que les ofrezca
oportunidades para su formacion y
desarrollo integral

Acceso y permanencia en el
sistema educativo

Garantiza la posibilidad  deingresoal
sistema educativo, de manera transparente

y  enigualdad de condiciones.
Una vez incorporado, se asegura su
continuidad sin que se vea interrumpida

de manera arbitraria o por
motivos no contemplados en la normativa.

Formacion y desarrollo integral del
alumno

El proceso educativo debe considerar y
promoverla formacion espiritual, ética, moral,
afectiva, artistica y fisica de los

estudiantes, permitiéndoles conocer
otras realidades, valores o vivencias que le
permitan vincularse de forma sana con otros
miembros de la sociedad.

Calidad del aprendizaje

Los establecimientos educacionales
deben propender a asegurar que todos los alumnos
y alumnas, independiente
desus condiciones 0
circunstancias, alcancen los  objetivos
generales y estandares de aprendizaje que se
definan en
laley.

25) Articulo 46, letra a) de la Ley General de Educacion.
26) Ordinario Circular N° 1663, de 16 de diciembre de 2016,de la Superintendencia de Educacioén, que informa
sobre modelo de fiscalizacién con enfoque en derechos e instrumentos asociados.

TITULO 1.-de la Concepcion Curricular

Articulo 1:

El Colegio estd comprometido con la pedagogia de la diversidad, con el aprendizaje significativo de sus
alumnos y con la formacion de valores, capacidad de tolerancia, responsabilidad, respeto, solidaridad,
participacion y critica constructiva. Creara las mejores condiciones, para que los alumnos se enaltezcan como

personas y como participantes constructivos de su comunidad y de la sociedad en que se desenvuelven.

TITULO 2.-del Funcionamiento

Articulo 2: El Colegio, atenderd los niveles de:
a) Educacion Parvularia = 1° y 2° nivel de transicién
b) Educacion Basica = 1° a 8° afio de Educacion Basica
C) Educacion Media = 1° a 4° Ao de Educacion Media H-C

Articulo 3: Cada nivel estara atendido por los siguientes profesionales:

a) Educacion Parvularia: Educadora de Parvulos y Técnico de Educacién Parvularia.
b) Educacion Basica: Profesores del nivel titulados y/o autorizados.
) Educacion Media: Profesores de los niveles titulados y/o

autorizados. Cargos que se encuentran de acuerdo a la dotacién

Docente de cada afio.

Articulo 4: Horarios y Medios de comunicacion oficiales:




El colegio Don Bosco se abre de lunes a viernes a las 07:30 horas y se cierra a las 18:10 horas.

El colegio da un margen de 10 minutos después del horario de salida de clases 0 ACLES para
hacerse cargo de los estudiantes, pasado ese plazo es de responsabilidad del apoderado su cuidado.
Los estudiantes no estan autorizados para salir a almorzar ni antes de los talleres extraescolares.

a) Educacion Parvularia:
Mafiana: 1° y 2° nivel de 08:00 a 12:30hrs.
Tarde: 1° nivel de 13:30 a 18:00hrs de lunes a
jueves ,Viernes 17:00 hrs.
b) Educacion Basica: 1°y 2° afio
Basico Lunes a Jueves de 08:00 a
13:50 hrs. Viernes: 08:00 a 12:50
hrs..

c¢) Educacion Basica: 3° a 8° afio Basico
Entrada a las 08:00
hrs. Salida:, Lunes a
Jueves 14:30
Viernes: 08:00 a 13:00 hrs.

d) Educacion Media: 1° a IV° afio Medio
Entrada 08:00 hrs.
Salida, Lunes a Jueves
por horario de cada
curso.
Viernes: 08:00 a 13:00 hrs.

Medios de comunicacion oficiales

El establecimiento usara como medio de comunicacion con los apoderados: agenda institucional del afio en
curso, circulares, pagina web, correos electronicos y WhatsApp institucional

Articulo 5:

Los Planes y Programas que aplica el colegio en sus distintos niveles y modalidades son los propuestos por el
MINEDUC:

Educacion Parvularia NT1yNT2 Decreto N° 289 /01
Educacion Basica 1° a 3° Basico Decreto N° 1548/2012
4° Basico Decreto N° 625/2003

59 a 8° Basico Decreto N° 1363/2011

Educacion Media 1°y 2° Medio Decreto N° 1358/2011
3° Medio Decreto N° 27/2001
4° Medio Decreto N° 102/2002
Decreto N° 459/2002

TITULO 4.-de las Actitudes Fundamentales



PARRAFO 1.-El
Respeto Articulo 6:
Es la actitud que lleva a reconocer los derechos y la dignidad de las personas. El respeto hacia uno mismo se
basa en la consideracion y valoracién que se da al otro como persona. El respeto a los demés es la primera
condicion para saber vivir y poner las bases para una auténtica convivencia.

En la convivencia de los alumnos no se aceptaran burlas, palabras soeces, malos tratos ni ningin hecho
irrespetuoso entre ellos y las demas personas del colegio. Las faltas de respeto, insolencias y agravios seran
consideradas faltas graves, especialmente para con los menores 0 mas desvalidos. La matoneria y el
hostigamiento verbal, fisico, psicoldgico o de cualquier indole son faltas muy graves, pues constituyen un
acto de cobardia y atentan contra el respeto, la honradez, la justicia y la ley de Inclusion.

PARRAFO 2.-La
Honradezy la lealtad. Articulo 7:
La honradez y la lealtad son valores fundamentales de nuestra formacion y espiritualidad. Se considera una
falta a la honradez: la mentira, copiar durante las evaluaciones, presentar trabajos ajenos como propios y las
falsificaciones. Estas situaciones seran calificadas con nota minima, cuando corresponda, y tendrd una
anotacion de conducta grave.

TITULO 5.-de las Responsabilidades y Habitos
PARRAFO 3.-La
Puntualidad Articulo 8:
Como colegio queremos formar personas responsables, respetuosas de si mismas y de los demas, es por eso
que es importante velar por el cumplimiento de la puntualidad.

Articulo 9:
Cuando un nifio llega atrasado interrumpe el trabajo o hace que la clase comience mas tarde. Por la misma
razon, los padres no pueden entrar a la sala o hablar con el docente, una vez que haya tocado el timbre.

Articulo 10:
El habito de la puntualidad es el resultado de un esfuerzo conjunto y continuo de los padres, profesores(as) y
alumnos(as)

Traslado de los estudiantes:
Desde y hacia el hogar debe realizarse con el buzo institucional, solamente en el dia que por horario le
corresponde Educacién Fisica. De no contar con su buzo completo el estudiante debera traer su uniforme.

Articulo 14: La vestimenta para la ceremonia de Licenciaturas es:
Kinder: Toga gris que serd arrendada a un ente externo, cuyo valor serd informado al inicio de cada afio y
que sera responsabilidad del apoderado costear. Y un birrete que serd adquirido por el apoderado. Por la
solemnidad de la celebracion, tanto las togas como los birretes de los/as alumnos licenciados deben ser
iguales.

Articulo 15: Los accesorios permitidos son:
Una cadena sencilla con medalla, reloj, pulsera sencilla no teléfono inteligente (para evitar distracciones) y aros
discretos (pequefios) acordes al uniforme.



La insignia del colegio debe estar bordada en polar institucional, poleras y chaquetas de buzo

que se utilicen como parte del uniforme.

Los/as alumnos/as de IV° afio Medio podran usar un polerdn sin gorro distintivo que sera consensuado con la
Direccion y de costo del apoderado. Se debera presentar a la Direccion el disefio y el color de éste, quedando
fuera de aprobacion la confeccion de polerdn con gorro o capucha. En el caso que un estudiante no tenga su
polerdn de Cuarto Medio deberéd presentarse con el polerén institucional. Cuando corresponda por horario
Educacidn fisica deberan asistir con el buzo institucional.

Durante las clases no esta permitido usar gorros o Jockey.

Para el invierno esta permitido usar mantas individuales para cubrir sus piernas.

Accesorios no permitidos: aros largos, cadenas gruesas, cinturones con hebillas grandes, anillos grandes,
piercing de todo tipo y todo lo anterior para evitar accidentes o agresiones.

PARRAFO 3.-
La Asistencia Articulo
16:
Queremos formar personas responsables y comprometidas con su quehacer, es por eso que, toda inasistencia
a clases debe ser justificada en Inspectoria por el apoderado cuando se reincorpore el estudiante o
presentando certificado médico.

Numeral: 3.1.-En caso de inasistencia a clases, se aplica a todos los estudiantes del
Establecimiento. Articulo 17:
. Si las inasistencias ocurren por un periodo mayor a dos dias y/o, si durante los dias que permanecio
insistente, el alumno debia rendir alguna evaluacion, tendrd que presentar Certificado Médico en
Inspectoria, para su respectivo registro, también los certificados médicos se pueden enviar por correo
dirigido a Inspectoria General con copia al profesor jefe e inspector de ciclo. (VER REGLAMENTO
DE EVALUACION).

Articulo 18:
Si un alumno se va a ausentar en forma prolongada por razones de salud, viaje u otro, su apoderado, en el
caso que pueda hacerlo con anterioridad, debera comunicar la situacion en Coordinacion Académica, para
programar tareas y evaluaciones, y a la Inspectora General, para dejar registro de los motivos y dias en los
que el alumno se ausentara.

Avrticulo 19:
Es importante recordar que, segun la legislacion vigente, para que un alumno sea promovido de curso debe
cumplir con un minimo de 85% de asistencia. Si el alumno no cumple con el porcentaje minimo de asistencia
es facultad de la directora del establecimiento analizar la situacién y aprobar al alumno(a), siempre que el
apoderado(a)haya cumplido con presentar certificados médicos al reintegrarse el estudiante a clases.

Articulo 20:
A la inasistencia de un estudiante, sin justificacion, Inspectoria comunicara la situacion al apoderado(a)
quien se presentara en el establecimiento y se comprometera a tomar las medidas que correspondan. (revisar
sanciones por cimarra externa).

Numeral 3.2: -En caso de Inasistencia sin autorizacién a una o mas clases dentro de la
jornada escolar Articulo 21:



Los(a) alumnos(a) deben asistir a todas las horas de clases programadas durante el dia.

Cuando un(a) profesor(a) detecta la ausencia a su clase de un(a) alumno(a), que segun la hoja de asistencia ha
estado en las clases anteriores, en el momento daré aviso a Inspectoria del Colegio. Corresponde a ésta, una
vez encontrado el (Ia) alumno(a), dar el pase de autorizacion y tomar las medidas que correspondan segun el
caso. (ver sanciones por cimarra interna)
Avrticulo 23:

La inasistencia a una 0 mas horas de clases durante la jornada escolar es una falta grave y todos los
profesores deben velar para que ningun alumno(a) circule por el colegio en horas de clases sin justificacion o
pase. Si el(a) alumno(a) no tiene justificacion, sera devuelto a su sala. (se aplicard sancion contenida en el
reglamento).

PARRAFO 4.-Salidas de la sala de clases y
del colegio. Numeral: 4.1.-Salida de la sala de
clases:

Articulo 24:
Cuando un(a) alumno(a) sale en el transcurso de una clase, interrumpe y distrae a su curso. Es por esto que
este tipo de salidas deben ser estrictamente necesarias (como ir a enfermeria), siempre con un pase del
profesor(a) a cargo, el cual se comunicard con un(a) inspector(a) para que ellos trasladen al alumno(a).
Los(as) alumnos(as) deben salir de la sala de clases una vez que la hora de clase correspondiente ha
terminado, nunca antes.

Articulo 25:
Cualquier profesor(a) que sorprenda a un alumno(a) fuera de la sala en horario de clases tiene la obligacion
de pedirle el pase de autorizacion para salir del aula, en caso de que no la porte debera devolverlo a su sala.

Articulo 26:
Si un(a) alumno(a) presenta algin problema de salud, el(a) profesor(a) solicitara a un(a) inspector(a) el
traslado de éste a la enfermeria del colegio y resolvera la situacion si el(a) alumno(a) puede reintegrarse a
clases o sera retirado por su apoderado(a).(protocolo de enfermedad)

Articulo 27:
Si dentro de la sala se produce algun accidente el(a) alumno(a) debe ser asistido inmediatamente por el(a)
profesor(a) que esté haciendo clases y éste deberd informar a Inspectoria. En ningun caso el profesor debe
dejar solo al curso, salvo que la situacion sea de real emergencia y la gravedad del caso asi lo amerite.
(protocolo de accidente)

Avrticulo 28:
En ningun caso se debe enviar a los(as) alumnos(as) fuera de la sala una vez terminada una evaluacion,
trabajo 0 mal comportamiento. Durante las horas de clases los estudiantes son de responsabilidad del docente.

Numeral: 4.2.-Salida del colegio:

Articulo 29:
En el mismo sentido de formar la responsabilidad y el compromiso, no esta permitido a los alumnos salir del
colegio durante la jornada escolar. En casos excepcionales seran autorizados, solo por Inspectoria, si hay
presencia del apoderado titular o suplente. No estdn autorizadas las salidas solicitadas por correo o
Ilamado telefonico.

Avrticulo 30:
Dada la importancia que reviste la seguridad de los(as) alumnos(as), cualquier cimarra, sera motivo de



citacién inmediata de los(as) apoderados(as), siendo ésta una falta gravisima.

Avrticulo 31:
Los(as) alumnos(as) de Educacion Parvularia deben ser retirados directamente con la educadora o asistente
del nivel desde la sala de clases, presentando tarjeta de retiro con el timbre de Inspectoria General.
-. Sera mision de cada apoderado informar a su educadora, el primer dia de clases, los datos del vehiculo,
transportista escolar y el nimero de celular de este.

Los alumnos de 1° y 2° Bésico seran entregados en la puerta del colegio a sus respectivos apoderados o

adultos autorizados para tal efecto. Presentando tarjeta de retiro con el timbre de Inspectoria General.

Para 3° basico los apoderados deberéan presentar tarjeta con el nombre del estudiante y timbre de Inspectoria
General.

Articulo 33:
Los alumnos(as) de 4° a 6° basicos pueden salir solos del colegio, al terminar la jornada escolar siempre y
cuando esté autorizado por su apoderado.

Numeral: 4.2.1.-Salida por Experiencias Formativas :

Articulo 34:
Los(as) alumnos(as) que tengan que salir del colegio, durante la jornada escolar, para realizar alguna
actividad como paseo de curso, actividad solidaria, visita a un museo, exposicion u otra actividad similar; lo
podran hacer, s6lo si cuentan con una autorizacion escrita del apoderado entregada con anterioridad al
profesor(a) responsable de la actividad. (Protocolo de salida a terreno)

PARRAFO5.-
Cumplimiento de las tareas.
Articulo 35:
La responsabilidad en el habito de cumplir con las tareas que se le han encomendado, tanto en su contenido,
presentacion y oportunidad en la entrega, es fundamental en el proceso formativo de los alumnos.

Articulo 36:
Al tercer incumplimiento en la entrega de tareas o trabajos el profesor Jefe y/o profesor de asignatura citara
al apoderado para informar y solicitar remediar la situacion.

Avrticulo 37:
La agenda escolar del presente afio del establecimiento constituye un medio fundamental de comunicacion
entre la familia y el colegio. Debido a esto, el alumno debe traerla todos los dias.

Avrticulo 38:
Todos los alumnos del colegio deben tener la Agenda Escolar oficial del afio en curso.

Articulo 39:
Los alumnos manejaran su propia Agenda del establecimiento, para que ellos organicen sus actividades y
evaluaciones.

Avrticulo 40:
Los alumnos desde 1° basico hasta 4° Medio, son responsables de que las comunicaciones que envie el
colegio sean conocidas por sus apoderados. Respecto de aquellas que requieran firma deberan traerse el dia
habil siguiente. El no firmarla puede ser motivo de anotacion en su hoja de vida o citacion a entrevista. Con
el apoderado.



Avrticulo 41:
Si el alumno no trae su Agenda al colegio el Profesor registrara la falta en su hoja de vida y/o tomaré las
medidas correspondientes, segin Reglamento.

Avrticulo 42:
Si los padres y/o apoderados (titular y suplente), van a ausentarse por viaje, salud u otro motivo deberéan
comunicarlo al Profesor Jefe e Inspectoria, con la debida anticipacién, y sefialar el nombre de la persona que
asumira el rol de apoderado durante su ausencia.

Articulo 43:
Queremos personas que valoren y respeten su espacio y el de los demas, es por eso que procuramos que los
alumnos mantengan el orden y limpieza del colegio, en general, por lo tanto, todas las personas son
responsables del orden, la limpieza, el cuidado de materiales e infraestructura del colegio.

Articulo 44:
Los libros, materiales y mobiliario estan para prestar un servicio a la comunidad y a cada uno de sus
miembros, por lo tanto, deben ser cuidados.

Articulo 45:
Al terminar una hora de clases el profesor, que estuvo a cargo durante el periodo, debe velar para que la sala
quede limpia y ordenada. Los bancos deben estar en su lugar, no pueden quedar papeles botados o basura en
los pisos. Lo mismo se aplica para otras salas del colegio donde se haya realizado alguna actividad con un
curso o grupo de alumnos.

Articulo 46:
Si un alumno es sorprendido, por cualquier profesor o persona que trabaja en el colegio, ensuciando le pedira
que limpie. Si el dafio es mayor, como rayar una pared, romper mobiliario, dafar parte de la infraestructura
del edificio o0 muebles del colegio, debera ser conducido a Inspectoria, para tomar las medidas necesarias e
informar sobre la situacién al apoderado, para que éste se haga responsable de reponer el dafo, en el tiempo
no superior a 7 dias.

PARRAFO 7.-Cuidado en el uso de los bienes propios y de
los demés. Articulo 47:
Todos los miembros de la comunidad educativa deben cuidar sus bienes, tanto los propios como los de los demas.

Avrticulo 48:
Con el fin de lograr que cada alumno se haga responsable de sus cosas personales, es importante que todos
los dtiles y las prendas estén marcados.

Articulo 49:
Se deben devolver los bienes que se han recibido prestados o se han tomado por equivocacion.

Avrticulo 50:
Los alumnos no deben traer dinero al colegio. Si lo traen, el colegio no se hace responsable en caso de pérdidas.

Avrticulo 51:
Los alumnos no deben traer objetos de valor (juegos, celulares, parlantes, reproductores de mdsica,



computadores u otros). Si lo hacen, el colegio no se hara cargo de la pérdida o destruccion de los objetos.
Esta es una responsabilidad de los alumnos y sus apoderados.

Avrticulo 52:
Si los alumnos traen celulares o relojes inteligentes al colegio deberan mantenerlo apagado durante las horas
de clases y durante los talleres. El colegio no se responsabilizard en caso de pérdidas de aparatos celulares. O
dafios de estos. Si se sorprende al alumno usando el equipo o emitiendo sonidos serd amonestado y le sera
requisado el equipo y se le entregara directamente al apoderado y advirtiendo que no podré volver a ingresar
al colegio con él.

Articulo 53:
Los profesores y apoderados, deberan apagar los celulares durante las horas de clases y reuniones.

DERECHOS Y DEBERES
TITULO 1: de los Derechos, Deberes y Prohibiciones Generales

PARRAFO 1.- de los funcionarios

Los docentes y asistentes de la educacion son sujetos de derechos, merecen respeto a su dignidad e
integridad en un ambiente educacional que garantice su bienestar y desarrollo profesional para el pleno
ejercicio de su rol.

Los profesionales de la educacion se regiran por las normas del estatuto docente y supletoriamente por las
contenidas en el D.F.L. N° 1.- Asimismo, el personal no docente se rige por las normas contenidas en el
D.F.L. N° 1y Leyes complementarias. Mas las normas descritas por la mutual de seguridad. Los funcionarios
deben tener una salud compatible con el cargo.

| Derechos de los funcionarios:




El personal que labora en este colegio gozara de los siguientes derechos que estan
establecidos en los cuerpos legales antes mencionados.

a) Ser respetado y valorado por todos los miembros de la comunidad escolar

b) A recibir supervision y asesoria técnica oportuna y permanentemente de sus
superiores.

c) utilizar todo material de que dispone el Colegio, necesarios para su funcién.

d) A recibir oportunamente su remuneracion de acuerdo al contrato de trabajo

libremente pactado.

e) A recibir trato igualitario en cuanto a oportunidades de perfeccionamiento y

desarrollo personal.

f) A desarrollar su trabajo en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, segun la

normativa vigente.

Q) No ser discriminado arbitrariamente.

h) Expresar su opinion, dentro de un marco de respeto y buena convivencia.

i) Asociarse libremente, solicitando el permiso respectivo.

) Ser informados, respecto a la documentacion general provista por la institucion.

k) Participar de las actividades que promuevan del establecimiento.

) Ser escuchados y participar del proceso educativo.

m) Trabajar en espacios fisicos adecuados.

Deberes de los Funcionarios:

a) Realizar el trabajo convenido con el fin de lograr que el establecimiento pueda

cumplir adecuadamente los fines de la educacion.

b) No tendra ningln tipo de contacto por redes sociales y otras aplicaciones digitales

con los estudiantes.

c) Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo a las normas e instrucciones

del Empleador.

d) Desempefiar su labor con diligencia y colaborar a la mejor marcha del

proceso educacional del establecimiento.

e) Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento y hacia el empleador y

sus representantes.

f) Dar aviso oportuno al empleador o a quien corresponda de su ausencia por

causa justificada.

Q) Respetar y cumplir los horarios de entrada y salida.

h) Mantener sobriedad y correccion en el desempefio de su funcidn, propias del

personal de un establecimiento educativo.

i) Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes, con jefes, comparieros
de

trabajo, subalternos, alumnos y apoderados.

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

k) Mantener un buen trato con toda la comunidad educativa.

1) Respetar y hacer respetar a los estudiantes el Reglamento interno.




1.-Prohibiciones de los funcionarios:
Avrticulo 54: Se establecen las siguientes prohibiciones para los funcionarios:

a) Faltar a sus labores o abandonarlas en sus horas de jornada de trabajo, sin causa justificada o sin la
debida autorizacion del director(a).

b) Todo funcionario debe mantener el recato y buenas costumbres frente al alumnado sin participar o

ser testigo de cualquier situacion de connotacion sexual o situaciones constitutivas de delitos.

Fumar o ingerir drogas al interior del establecimiento

Presentarse al trabajo en estado de intemperancia bajo la influencia del alcohol, drogas o estupefacientes.

Causar dafios voluntarios o intencionados a las instalaciones del establecimiento.

Negarse a trabajar sin causa justificada o inducir a otros a tales actividades.

g) Efectuar comercio dentro del local y/o actividades ajenas a su labor, mas aln si ha sido previamente
notificado por sus superiores.

h) Iniciar sus labores con retraso sin justificacion.

i) Maltratar moral o corporalmente a algin miembro de la Comunidad Educativa

j) Realizar actividades de proselitismo politico.

k) Utilizar dependencias o bienes del colegio para beneficio personal

) Percibir beneficios o tratar de percibirlos mediante documentacion falsa.

m) Sacar del Colegio, registros, libros de clases u otros bienes sin autorizacion de la Direccion.

Ensefar o practicar actos refiidos con la moral y buenas costumbres.

Ingresar droga o cualquier sustancia nociva.

Hacer clases particulares a los estudiantes que le imparte la catedra.

Usar el celular durante la clase, para fines personales.

Comer durante la clase o tomar liquidos calientes.

Realizar venta de alimentos u otros articulos en el establecimiento.

Mostrar, copiar o vender pruebas de su autoria o de sus comparieros de trabajo.
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*Ante cualquier transgresion a las prohibiciones antes mencionadas sera aplicado debido proceso (Direccion) y
de ser necesario se procedera a informar a las autoridades pertinentes.

Articulo 55:
2.-Directiva del Establecimiento

del Sostenedor del

establecimiento Descripcidn de cargo:
Profesional encargado de cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento

(ue representa.

Derechos del Sostenedor:

a) Establecer y ejercer el proyecto educativo, con la participacion de la comunidad

educativa y de acuerdo a la autonomia que le garantice la ley.

b) Establecer planes y programas propios en conformidad con la ley.

) Solicitar cuando corresponda financiamiento del estado de la conformidad a la
legislacion.

Deberes del Sostenedor:

a) Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del

establecimiento que representa.

b) Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.




C) Rendir cuenta publica de los resultados académicos y econémicos.
d) Administrar los recursos econdmicos correspondientes al establecimiento en beneficio del colegio.

2.1.-del Director del
establecimiento Articulo 56:

Descripcion de cargo:
Jefe del establecimiento, responsable de dirigir, organizar, coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de sus
distintos organismos, de manera que funcionen armonica y eficientemente.
En su cargo actuara de acuerdo a las normas legales, las disposiciones del proyecto educativo y del presente
reglamento de la unidad a su cargo.

Derechos del Director:

a) Contar con diversos profesionales idoneos en sus respectivas areas para ejercer sus
cargos.

b) Disponer de toda la informacion necesaria (desde los diversos miembros de la
comunidad educativa) para abordar de forma efectiva las diversas problematicas que se le
presenten.

c) Solicitar al sostenedor los recursos economicos necesarios para el funcionamiento

del establecimiento.
Deberes del Director:

a) Mantener imparcialidad frente a los conflictos que presente la comunidad educativa.
b) Cumplir con su horario de trabajo.

c) Decidir, ejecutar y supervisar la aplicacion correcta de las normativas propuestas

en el establecimiento y en conformidad con los lineamientos del MINEDUC.

d) Atender a los miembros de la comunidad educativa que hayan cumplido con el

conducto regular.

2.2.-del
Inspector General
Articulo 57
Descripcién de cargo:
Es el directivo superior, que tiene la responsabilidad de organizar, coordinar, y supervisar el trabajo arménico
y eficiente del departamento de inspectoria, velando que las actividades del colegio se desarrollen en un

ambiente seguro, de disciplina, bienestar y sana convivencia.

Derechos del Inspector General:

a) Disponer de toda la informacién necesaria de caracter disciplinario para abordar de
forma efectiva las diversas problematicas que se le presenten.

b) Tener la facultad de aplicar las medidas disciplinarias necesarias ajustadas a las
normas del establecimiento.

c) Contar con un equipo de trabajo para delegar diversas funciones segun las
necesidades cotidianas y emergentes.

Deberes del Inspector General:

a) Atender a los miembros de la comunidad educativa que hayan cumplido por el
conducto regular.

b) Mantener imparcialidad frente a los conflictos que presente la comunidad educativa.
) Participacion en equipo con otros profesionales idéneos para la sana convivencia.

2.3.-del Coordinador General



Académico. Descripcion del cargo:

El coordinador general es el docente directivo superior, responsable inmediato de organizar, coordinar y
supervisar el trabajo técnico-pedagogico de los distintos organismos del colegio, de manera que funcionen
eficiente y armonicamente. En todas sus acciones coordinara las instrucciones impartidas por el/la
directora(a) con las necesidades y disponibilidades de los organismos a su cargo.

4.- del Coordinador Académico de Educacion Basica-Media Descripcion de cargo:
Es el responsable inmediato de organizar, coordinar y supervisar la conduccién académica y administrativa
del ciclo a su cargo, en consonancia con el proyecto educativo del colegio y las directrices establecidas por la

Direccidn del colegio.

2.5.- del Coordinador Académico de
Educacion Parvularia Descripcion de cargo:
Profesional de la educacion que busca favorecer aprendizajes de calidad en los primeros afios de vida,
desarrollando aspectos claves como los vinculos afectivos, la confianza basica, la identidad, el lenguaje, la
sensomotricidad, el pensamiento concreto y la representacion simbdlica.

Derechos de los Coordinadores:

a) Disponer de toda la informacion necesaria de caracter académico de las

diversas problematicas de ensefianza-aprendizaje que existan en el establecimiento.

b) Contar con el tiempo necesario para realizar un trabajo colaborativo con los
docentes

Deberes de los Coordinadores:

a) Elaborar estrategias y planificacion de las mismas con el fin de enfrentar las

problematicas académicas.

b) Asesorar al Director en el proceso de elaboracion del plan de actividades

curriculares del establecimiento.

2.6.- del Encargado de Convivencia:

Descripcion del Cargo:
Es el responsable de la implementacion de las medidas que determine el consejo escolar, sefialado en un plan

de accion o de Gestion en conjunto.

| Derechos del Encargado de Convivencia:




El personal que labora en este colegio gozara de los siguientes derechos que estan
establecidos en los cuerpos legales antes mencionados.

a) Ser respetado y valorado por todos los miembros de la comunidad escolar

b) Arecibir supervision y asesoria técnica oportuna y permanentemente de sus
superiores.

¢) A utilizar todo material de que dispone el Colegio, necesarios para su funcion.

d) Arecibir oportunamente su remuneracion de acuerdo al contrato de trabajo
libremente pactado.

e) Arecibir trato igualitario en cuanto a oportunidades de perfeccionamiento y
desarrollo personal.

f) Adesarrollar su trabajo en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, segin la
normativa vigente.

g) No ser discriminado arbitrariamente.

h) Expresar su opinién, dentro de un marco de respeto y buena convivencia.

i) Asociarse libremente, solicitando el permiso respectivo.

j) Serinformados, respecto a la documentacién general provista por la institucion.

k) Participar de las actividades que promuevan del establecimiento.

) Ser escuchados y participar del proceso educativo.

m) Trabajar en espacios fisicos adecuados.

n) Recibir primeros auxilios en el establecimiento en caso de accidente, y si este es
de caréacter grave se procedera a su traslado a la Mutual de Seguridad.

Deberes del Encargado de Convivencia:

a) Gestionar el plan de convivencia escolar.
) Entrevista con apoderados por casos de convivencia.
¢) Entrevista con alumnos por casos de convivencia.
) Realizar intervenciones en cursos, cuando asi se requiera, en pro de la sana
convivencia.
e) Ejecutar los procedimientos de gestion colaborativa de conflictos: Mediacion y
arbitraje escolar.

f) Acompanar a Direccion, Inspectoria general y docentes en entrevista con
apoderados y estudiantes cuando asi se requiera.

) Participar del consejo escolar.

) Participar de los consejos de profesores.

2.8.- del Psicologo:




Descripcion del Cargo:
Profesional responsable de favorecer el proceso de ensefianza-aprendizaje a nivel individual y grupal, a
través de la evaluacion de los estudiantes que presenten necesidades educativas especiales, derivada de su
desarrollo emocional, social o discapacidades y, a nivel institucional, propiciando un clima organizacional y
de aprendizaje adecuado.

Derechos del Psicologo:

El personal que labora en este colegio gozara de los siguientes derechos que estan
establecidos en los cuerpos legales antes mencionados.

a) Serrespetado y valorado por todos los miembros de la comunidad escolar

b) Arecibir supervision y asesoria técnica oportuna y permanentemente de sus
superiores.

¢) A utilizar todo material de que dispone el Colegio, necesarios para su funcidn.

d) Arecibir oportunamente su remuneracion de acuerdo al contrato de trabajo
libremente pactado.

e) Arecibir trato igualitario en cuanto a oportunidades de perfeccionamiento y
desarrollo personal.

f) Adesarrollar su trabajo en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, segun la
normativa vigente.

g) No serdiscriminado arbitrariamente.

h) Expresar su opinion, dentro de un marco de respeto y buena convivencia.

i) Asociarse libremente, solicitando el permiso respectivo.

j) Ser informados, respecto a la documentacion general provista por la institucion.

k) Participar de las actividades que promuevan del establecimiento.

I) Ser escuchados y participar del proceso educativo.

m) Trabajar en espacios fisicos adecuados.

n) Recibir primeros auxilios en el establecimiento en caso de accidente, y si este
es de caracter grave se procedera a su traslado a la Mutual de Seguridad.

Deberes del Psicologo:

a) Entrevistas con apoderados (autorizacion, entrega de resultados de derivacion).
Entrevista con estudiantes (evaluacion).

Observacion en el aula para recabar antecedentes.

Elaboracion de informes psicoldgicos y certificados de derivacion.

Confeccion de las escuelas para padres.

Encargado del proceso de evaluacion diferenciada.
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2.9.- de los Docentes:

Descripcion de cargo de Docente:
Profesional de la educacion, lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de la ensefianza y
formacidn, lo que incluye, diagnostico, planificacion, ejecucién y evaluacion de los dichos procesos y de las
actividades educativas complementarias que tienen lugar en la ensefianza media.

2.10.-del Docente Jefe
de Curso Descripcion de
cargo:
Profesional de la educacion que coordina actividades educacionales, formativas y comunicacionales con
alumnos, profesores y apoderados del curso en el cual desempefia su jefatura.

Reunidn de apoderados: 90 minutos cada dos meses.
Atencién alumnos y apoderados: minimo una citacion anual a cada uno de sus estudiantes ya apoderados.



2.11.-del Docente de Aula -

Asignatura Articulo 58:

Descripcion de cargo:
Lleva a cabo directamente los procesos sisteméticos de ensefianza y formacion, lo que incluye, diagnéstico,
planificacion, ejecucion y evaluacion de dichos procesos y de las actividades complementarias que tienen
lugar en la ensefianza.

Derechos de los Docentes:

El personal que labora en este colegio gozara de los siguientes derechos que estan establecidos en los
cuerpos legales antes mencionados.

a) Ser respetado y valorado por todos los miembros de la comunidad escolar

b) A recibir supervision y asesoria técnica oportuna y permanentemente de sus superiores.

c) Utilizar todo material de que dispone el Colegio, necesarios para su funcion.

d) A recibir oportunamente su remuneracion de acuerdo al contrato de trabajo libremente pactado.
e) A recibir trato igualitario en cuanto a oportunidades de perfeccionamiento y desarrollo personal.
f) A desarrollar su trabajo en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, segin la normativa vigente.
Q) No ser discriminado arbitrariamente.

h) Expresar su opinidn, dentro de un marco de respeto y buena convivencia.

i) Asociarse libremente, solicitando el permiso respectivo.

i) Ser informados, respecto a la documentacion general provista por la institucion.

k) Participar de las actividades que promuevan del establecimiento.

1) Ser escuchados y participar del proceso educativo.

m) Trabajar en espacios fisicos adecuados.

n) Recibir primeros auxilios en el establecimiento en caso de accidente, y si este es de caracter
grave se procedera a su traslado a la Mutual de Seguridad.

Deberes de los Docentes:




El personal docente estaré obligado a respetar y a cumplir las siguientes normas:

a) Desempefiar su labor con diligencia y colaborar con la mejor marcha del proceso educativo del
Colegio.

b) No se aceptard ningun tipo de contacto por redes sociales y otras aplicaciones digitales con los
estudiantes. Exceptuando el uso del correo electronico institucional con exclusivo carécter pedagdgico.

c) Interaccion adulto-estudiante debe ajustarse a los limites de acuerdo a su rol dentro de la
comunidad escolar, los cuales se enmarcan en los valores insertos en nuestro PEI.

d) No participar de cualquier festejo o celebracion con los estudiantes que no esté aceptada o
solicitada en Direccion.

e) Se prohibe hacer regalos personales a los estudiantes.

f) Actualizar sus conocimientos a través de cursos de perfeccionamiento y enriquecer su quehacer
pedagogico compartiendo las experiencias adquiridas en éste.

9) Hacer suyo el PEI los instrumentos macro planificadores y actuar en concordancia con los
Principios educativos del Colegio.

h) Trabajar en equipo de manera colaborativa.

i) Mantener dominio y control de si mismo frente a situaciones relacionadas con su quehacer docente.
i) Responsabilizarse del aseo de su aula, entregar ésta en dptimas condiciones de orden e higiene y
cerrada con llave, al término de su clase.

k) Mantener un trato respetuoso, solidario y deferente con todos los integrantes de la comunidad
educativa. El profesor es modelo positivo en su comportamiento y en su trato con los demas.

) Cuidar su actuar, evitando todo acto (uso virtual) o palabra que constituya un desprestigio para su

propia persona o cualquier miembro de la comunidad educativa.
m) Plantear sus opiniones y sugerencias, en forma oportuna y respetuosa, a través, de los




conductos regulares.

n) Mantener una presentacion sobria y adecuada; no extravagante en el desempefio de
sus labores, con una presentacion personal apropiada a un profesional de la educacion.
0) Usar durante su jornada de trabajo el delantal o cotona de color blanco pulcro para

mantener la uniformidad y el orden; no pudiendo usar jeans ni zapatillas de lunes a jueves.
El docente debe abstenerse de usar piercing durante su jornada laboral al igual que cuidar
de que de tener tatuajes no queden a la vista, pues es el profesor quien debe ser el modelo a
seguir de sus estudiantes en cuanto a su presentacion personal.

p) Cuidar y responsabilizarse por el buen uso de la implementacion e infraestructura
del Colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

Q) Denunciar hechos que atenten al bien comin y a la sana convivencia, siguiendo los
protocolos del Manual de Convivencia.

r En los actos internos, velar por la disciplina del curso a su cargo.

s) Debe atender la formacion de los alumnos del curso que le corresponde hacer clases.
t) Atendera la formacion académica y de buenos habitos de los alumnos dentro y
fuera de sus horas de clases.

u) Debe mantener una buena comunicacion con sus apoderados(as) y alumnos(as),
siempre basada en el respeto mutuo.

V) El profesor no debe permitir que los(as) alumnos(as) salgan de la sala de clases,

especialmente cuando estén en pruebas, a menos que la autorizacion emane de la
Direccion.
w) Velar por la disciplina de los alumnos, dentro y fuera del espacio educativo.

X) El profesor por ningin motivo puede enviar a su casa al alumno que llegue
atrasado o contravenga disposiciones sobre el uniforme escolar.
y) Resolver durante su hora de clase los problemas suscitados, recurriendo a las

amonestaciones verbales y/o anotaciones en el registro de observaciones, ademas de citar a
su apoderado(a) de ser necesario, procurando siempre que su actitud apoye la formacion
del alumno(a). Derivando el caso al equipo de convivencia en caso de ser necesario.

2) Mantener permanentemente buenas relaciones humanas dentro y fuera del colegio
para contribuir a la formacion de los educandos, no olvidando que el profesor “educa con

el ejemplo”. a) Citar a los apoderados de alumnos nuevos con el fin de conocerlos
dejando registro en hoja de vida del estudiante.

b) Citar a los apoderados de los alumnos que tienen 3 0 mas anotaciones negativas

y/o méas de una nota insuficiente en su asignatura.
cc)  Enviar cartas de felicitacion a las familias de los(as) alumnos(as) destacados(as).

2.12.- del Personal Administrativo y
Paradocente Descripcién del cargo:
Grupo heterogéneo de personas que trabajan en los establecimientos educacionales y forman parte de la
comunidad educativa, abarcan desde servicios auxiliares menores, hasta profesionales, sus principales roles y
funciones son de colaboracién con la funcién educativa (curricular y pedagogica) y contribucion al desarrollo
del proyecto educativo institucional.



Derechos del Personal Administrativo y Paradocente:

a) A un trato digno y respetuoso de parte de todos los integrantes de la comunidad
escolar.

b) Realizar sus actividades en un ambiente de higiene, limpieza y sana convivencia.

C) A ser escuchado.

d) No ser discriminado arbitrariamente.

Deberes del Personal Administrativo y Paradocente:

a) Respetar el horario de inicio y término del horario de trabajo.
b) Hacer buen uso del material y bienes del colegio.
c) Velar por el buen uso de los timbres y otros sellos propios del colegio.

d) Velar por la mantencion del aseo, mantencion y presentacion de las dependencias a

su cargo.

e) Apoyar la disciplina y comportamiento de los alumnos en los recreos.

f) Mantener un comportamiento y vocabulario acorde a un trabajador de un
establecimiento educacional.

9) Mantener un comportamiento acorde con la moral y las buenas costumbres.

h) Sies testigo de un delito del establecimiento inmediatamente dar aviso a Direccion.

2.13.-del Encargado de la
Biblioteca Descripcion del cargo:

Derechos del encargado de Biblioteca:

a) Auntrato digno y respetuoso de parte de todos los integrantes de la comunidad
escolar.

b) Realizar sus actividades en un ambiente de higiene, limpieza y sana convivencia.

¢) Aserescuchado.

d) No ser discriminado arbitrariamente.

Deberes del encargado de Biblioteca:

a) Respetar el horario de inicio y término del horario de trabajo.

b) Hacer buen uso del material y bienes del colegio.

¢) Velar por el buen uso de los timbres y otros sellos propios del colegio.

d) Velar por la mantencién del aseo, mantencion y presentacion de las dependencias a
su cargo.

e) Apoyar la disciplina y comportamiento de los alumnos en los recreos.

f) Mantener un comportamiento y vocabulario acorde a un trabajador de un
establecimiento educacional.

2.14.- del Asistente de Parvulo o Asistente Técnico de Primeros

Basicos Descripcion del cargo:

Apoyar activamente a la educadora de parvulos o profesor béasico en la atencidn integral de los nifios (nifias) en
diversos contextos para el logro de aprendizajes significativos.

Derechos del Asistente de Parvulo o Asistente Técnico de Primeros Basicos

a) A un trato digno y respetuoso de parte de todos los integrantes de la comunidad
escolar.
b) Realizar sus actividades en un ambiente de higiene, limpieza y sana convivencia.

C) A ser escuchado.




d) No ser discriminado arbitrariamente.

Deberes del Asistente de Parvulo o Asistente Técnico de Primeros Basicos

a) Asistir a la educadora o profesores durante la ejecucion de la clase.

b) Acompariar a los estudiantes durante la jornada de recreo.

c) Preparacion del material didactico necesario de acuerdo a la planificacion de la
clase.

2.15. - de Auxiliares

de Servicio Descripcion del

cargo:

Son los encargados de la vigilancia, cuidado y mantencion de los muebles, instalaciones del local escolar y, ademas, funciones
subalternas de indole similar.

Derechos del encargado de Auxiliares de Servicio

a) A ser tratados con deferencia por todos los integrantes de la comunidad educativa.

b) Ser escuchados.

C) No realizar actividades que atenten contra su seguridad personal.

d) Proveerles de Utiles y herramientas necesarias para desempefiar en buena forma su labor.

Deberes del encargado de Auxiliares de Servicio

a) Colahorar en el mantenimiento, orden y aseo de todas las dependencias del

establecimiento.

b) Abrir o cerrar dependencias del establecimiento.

C) Retirar, repartir mensajes, correspondencia y otros.

d) Realizar reparaciones e instalaciones menores del local.

e) Mantener en todo momento una actitud de respeto, honestidad, y lealtad para toda la comunidad
educativa.

f) Usar un vocabulario acorde al nivel utilizado en un establecimiento educacional.

9) Uso de delantal institucional durante su jornada laboral (a la rodilla).

PARRAFO 2.-de los Apoderados
Todo apoderado tiene derecho a elegir el establecimiento en el cual matriculara a su pupilo(a) por lo debera cefiirse al manual de
convivencia del colegio elegido por él, considerando que la LEGE (Ley General de Educacion) faculta a los establecimientos a
tener sus propios manuales de convivencia.

Descripcién:
Son apoderados de este Colegio el padre, la madre o una persona mayor de 18 afios, que tenga la tutela del alumno por orden de sus
progenitores o por resolucion judicial. Sera apoderado quien firma la matricula del nifio o nifia. EI apoderado tiene que asistir a un
100% de reuniones de apoderados, en caso de imposibilidad de asistir tendra que mandar a un representante. De no cumplir con lo
anterior podra perder su calidad de apoderado. Lo mismo ocurre con las inasistencias a citaciones o incumplimiento del
reglamento.



Derechos delos Apoderados:

Articulo 59: Se establecen los siguientes Derechos para los Apoderados:

a) A conocer oportunamente instrumentos macro planificadores del Colegio.

b) A informarse de la situacidn escolar de su pupilo(a).

C) A conversar, segun calendarizacion establecida por el Colegio, con la o el profesor(a) del curso de
su hijo(a) sobre el rendimiento o comportamiento de éste.

d) A participar en el Centro de padres del Colegio, si los padres lo eligen como su

representante.

e) A participar en actividades extra programaticas que el Colegio organice.

f) A ser parte de la directiva de curso (solamente el(la) apoderado(a) titular).

) A ser escuchados.

h) A ser atendidos con amabilidad y respeto por los directivos y profesores, en horarios establecidos
para ellos.

i) Derecho de los padres o madres que no tengan la tuicién de sus hijos. El establecimiento no tiene la

facultad de restringir informacion de sus hijos, a menos que exista una resolucién judicial que lo ordene.




Deberes de los Apoderados:

Articulo 60: Se establecen los siguientes Deberes para los Apoderados:

a) Velar porque sus pupilos(as) concurran puntualmente al Colegio, debiendo concurrir a citacion con
inspectoria cada tres atrasos.

b) Respetar los horarios de funcionamiento del colegio.

C) Justificar inasistencias de su pupilo de manera presencial o presentando certificado médico.

d) Retirar al término de la jornada de su pupilo sea puntual; no mas alla de 10 min.

e) Velar para que sus hijos(a) traiga su almuerzo al iniciar la jornada escolar, sabiendo que no se

recibiran a medio dia (existiendo dos excepciones semestrales que quedaran registradas en el cuaderno
respectivo) y tampoco podran salir del establecimiento a comer por su propio resguardo.

f) Conocer y apoyar el proyecto educativo del Colegio y sus reglamentos.

g) Velar por la mantencion de los habitos de disciplina, higiene y presentacion personal de sus hijos.

h) Proporcionar a sus pupilos(as) los Utiles, implementos, libros y demas elementos escolares que sus
profesores le soliciten.

i) Orientar a sus pupilos(as) para que estos(as) sean responsables con sus obligaciones escolares y con
su comportamiento.

) Asistir a reuniones de Sub-centro de padres de acuerdo a programacion del curso, o cuando el
profesor(a) lo requiera, considerando que debe cumplir con un 100% de asistencia.

k) Mantener una actitud de respeto y apoyo hacia la labor educativa que desempefia el profesor(a).

) Dar a conacer al profesional correspondiente segln el organigrama del establecimiento, las
situaciones incorrectas o impropias que ha observado en el trabajo escolar de forma oportuna.

m) Participar positivamente en las actividades organizadas por el colegio.

n) Responder a los compromisos adquiridos por mayoria en las reuniones de sub-centro de padres.

0) Asistir a las citaciones que cualquier funcionario del establecimiento solicite. Su no presentacion a

tres entrevistas puede ser causal de la pérdida del rol de apoderado, debiendo ser sustituido por una persona
mas idonea.

p) Firmar la agenda escolar para tomar conocimiento de las normas del colegio, con la finalidad de
motivar y exigir a los estudiantes la responsabilidad frente al proceso educativo.

Q) Conocer, compartir y apoyar el proyecto educativo y las normas de procedimiento disciplinarios del
establecimiento escolar.

r Reponer todo dafio material, causado por el estudiante bajo su cargo, en la Infraestructura del
establecimiento, ya sea equipos audiovisuales y otros segin corresponda, con un plazo maximo de una
semana.

S) Resolver las dudas de indole académico con el profesor de la asignatura correspondiente.

t) Es responsable de enviar en las fechas correspondientes el material de trabajo impreso que los
docentes de las asignaturas soliciten, a través del correo electrénico del curso.

u) Es responsable de financiar la toga y el birrete utilizado en la ceremonia de licenciatura en Kinder.
V) Asistir a la totalidad de las reuniones de apoderados. Quien no asista a dos reuniones perdera la
calidad de apoderado titular.

w) Pagar la mensualidad oportunamente seglin consta en el contrato de servicios educacionales
contraido por ambas partes y realizado al momento de la matricula del(a) alumno(a).

X) Informar oportunamente en secretaria del establecimiento sobre los cambios de direccién de
domicilio y teléfonos de los apoderados titulares y suplentes.

y) Cuidar de todos los textos y materiales entregados a los alumnos.

2) Todo certificado o copia de éste que sea solicitado al establecimiento tiene un costo el cual debe ser

cancelado por el(a) apoderado(a).
a) Velar porque su pupilo use correctamente el uniforme exigido por el establecimiento,
b) Velar porque su pupilo mantenga una adecuada presentacion personal y habitos de higiene.




c) Cumplir con la solicitud de atencién de salud (fisica y/o psicologica) requerida por el profesor jefe,
coordinador académico, psicologa y encargada de convivencia, ante problemas detectados en el alumno
informando oportunamente los resultados.

El incumplimiento de esta norma podra ser evaluado por el coordinador(a) como también por el equipo
directivo del establecimiento; en todo caso el colegio se reserva el derecho de interponer ante Tribunal de
Familia y/o OPD, una medida de proteccion a favor del menor, sino se cumple con lo anteriormente
solicitado.

Se informara de lo anterior a: Departamento Provisional de Educacion y a la Superintendencia de Educacion
Escolar de la region de O’Higgins.

2.1.-Prohibiciones de los(as) Apoderados(as)
Articulo 61: Se establecen las siguientes prohibiciones para los Padres y Apoderados:

a) Ingresar a dependencias del Colegio sin la debida autorizacion

b) Ingresar a dependencias del colegio en estado de intemperancia o alterado de conciencia.

C) Destrozar mobiliario e implementos del Colegio.

d) Sacar bienes materiales del Colegio sin la debida autorizacion.

e) Abusar de sus pupilos(as) psicoldgica o fisicamente.

f) Agredir fisica o verbalmente a algdn integrante de la Unidad Educativa.

) Descalificar o menoscabar a cualquier miembro de la unidad educativa dentro o fuera del establecimiento.

h) Utilizar reuniones de apoderados para menoscabar a un miembro de la unidad educativa en especial si no esta presente.
i) Intervenir en actos publicos del Colegio con ademanes y palabras groseras.

) Participar o producir material que menoscabe a la institucion o a cualquier miembro de la comunidad

educativa.

k) Alzar la voz a cualquier miembro de la comunidad educativa.

) Publicar en las redes sociales textos y/o imagenes que mencionen o se refieran a un miembro de la comunidad
escolar menoscabéandolo de cualquier manera.

m) Publicar en las redes sociales textos y/o iméagenes que mencionen o se refieran a la institucién menoscabandola

de cualquier manera.

PARRAFO 3.-de los
alumnos(as) Descripcién:
Persona que recibe ensefianza en un centro escolar para su desarrollo integral.

Derechos de los Alumnos:

Articulo 62: A los alumnos y Alumnas se les reconocen los siguientes Derechos:

a) Participar en las actividades del curso y del Colegio.
b) Que surendimiento y comportamiento escolar sea evaluado con objetividad.
c) Velar continuamente, a través de su comportamiento y actitud personal por el prestigio y buen nombre del colegio.
d) Ser respetado(a) y permanecer en un aula de clases con el minimo de interrupciones posibles.
e) Tienederecho arecreo, el cual debe ser respetado en su tiempo y calidad.
f) Tiene derecho a conocer las anotaciones positivas y/o negativas, apelar para la revision de su caso,
solicitando la rectificacidn si no corresponde.
g) Recibir una educacién integral y personalizada propia del proyecto educativo del establecimiento.
h) Requerir, solicitar, entregar su opinién, conversar o entrevistarse con cualquiera de las instancias o estamentos del colegio

para tratar asuntos de interés personal o estudiantil, respetando tiempos y horarios asignados.
i) Organizarse a nivel de curso para realizar actividades complementarias de su formacion.
j)  Conocer las fechas, materias y valor de los controles evaluativos que fijen sus profesores, con suficiente anterioridad.
k) Conocer el resultado de sus pruebas antes de realizar otro control de la misma asignatura.



Recibir los primeros auxilios en caso de accidente escolar y, en caso de enfermedad dentro del colegio a que sean
oportunamente informados sus padres o0 apoderados(as).

Registren todos sus actos meritorios manifestados en su vida escolar en su hoja de vida y/o carta de felicitaciones al
hogar.

Consultar las instrucciones impartidas por sus profesores cuando éstas no estén lo suficientemente claras.

Nota: Todo alumno(a) al ser retirado del Establecimiento, pierde su calidad de alumno antiguo, por lo cual, si desea
reincorporarse, pasa a ser Estudiante Nuevo(a) al haber sido participe del proceso de admision propuesto por el
MINEDUC.

3)

b)
©)

Deberes de los Alumnos:

Articulo 63: Se establecen los siguientes Deberes para los Alumnos y Alumnas:

Asistir regular y oportunamente a clases dentro de sus respectivos horarios, como asimismo a los actos oficiales
programados por el Colegio.

El horario de ingreso es la las 08:00 hrs en punto dentro del aula, hay un rango de tolerancia de 5 min.

Todos los estudiantes deben portar su agenda escolar con fotografia del afio correspondiente y siendo ésta el medio oficial

para informar desde el colegio al hogar y viceversa, ademas del correo institucional y pagina web www.colegiodonbosco.cl.

©)
d)

Presentarse al establecimiento con su uniforme completo.

Los varones con el pelo corto tradicional, corte que no tape los ojos, por sobre las orejas y polera institucional, mantener
un largo adecuado en la parte superior que no sobrepase los 5 cm. (sin rapados, dreadlocks, rebajes o figuras, ni tefiidos;
sin piercing, aros, expansiones o anillos). En el caso de las nifias, el Colegio exigira corte de pelo adecuado (sin rapados,
rebajes o figuras, ni tefiidos), tomando en especial consideracion los aspectos sanitarios de esta exigencia, asi como
peinados que concuerden con la formalidad del uniforme, sin dreadlocks ni rapados, en cuanto a los accesorios sin
piercing, aros largos o expansiones. No esta permitido el uso de maquillaje.

Los estudiantes deben preocuparse de la higiene y presentacion personal; en lo referido especialmente a corte y limpieza
de cabello, rasura de barba, en caso de varones, limpieza de ufias cortas, sin esmalte para damas y varones.

Los estudiantes deberén traer sus almuerzos en la mafiana, no se recibiran a medio dia. Tampoco podran salir del
establecimiento a comer, comprar o recibir pedidos.

Traer todos sus materiales, no se recibiran durante la jornada.

Cuidar el local escolar, mobiliario, sus Utiles escolares, medios audiovisuales y deportivos del establecimiento.

Cefiirse, en todo momento, a las normas de respeto la moral, las buenas costumbres y sana convivencia con sus
compafieros y personal del Colegio, tomando en cuenta que el establecimiento acoge a estudiantes desde prekinder a
Cuarto medio se solicita no pololear dentro del local educacional.

Actuar con honradez, rectitud y autenticidad, respetando a los demas y a la propiedad privada, incluso cuando se esta

fuera del Colegio.

Cuidar los textos y material didactico que le proporciona el Colegio para su trabajo en la sala.

Cuidar el mobiliario, evitar ensuciar paredes y destrozos a bienes del Colegio.

Preocuparse permanentemente de cumplir con sus obligaciones escolares.

Demostrar valores como la responsabilidad, la cordialidad, la lealtad, la generosidad y todo aquello que facilita y hace

mas grato el trabajo escolar.

Respetar los simbolos patrios, los valores propios de la nacionalidad y los componentes del patrimonio cultural de la

nacion.

El(a) alumno(a) debera permanecer en el patio u otro lugar distinto al de la sala de clases durante el tiempo de recreo.

En la época de invierno las alumnas estaran autorizadas para utilizar pantal6n gris de tela corte recto. Ademas, todos los
estudiantes podran usar, durante este periodo, parkas de color azul marino sin logos ni aplicaciones.


http://www.colegiodonbosco.cl/

r) La inasistencia e impuntualidad debe ser justificada en forma personal por el apoderado o presentacion de certificado
médico cuando se presenten los estudiantes de manera presencial en inspectoria 0 mediante correo electrdnico dirigido a
inspector de ciclo con copia al profesor jefe.

s) Los estudiantes deberan cumplir con un minimo de 85% de asistencia a clases para ser promovidos.

t) Las clases de Educacion Fisica son obligatorias para todos estudiantes del Colegio Don Bosco, debiendo presentar
certificado médico de aptitud fisica, los primeros dias de marzo; en el caso de que un estudiante tenga algun problema de
salud el(la) apoderado(a) debera entrevistarse con el(la) profesor(a) de educacion fisica explicandole la condicion especial
de su pupilo(a). Asimismo, quienes presenten certificado médico del afio respectivo para su eximicion, deberan desarrollar
trabajos escritos dados por el(la) profesor(a) respectivo(a).

u) Los trabajos artisticos, maquetas y otros se deben retirar el mismo dia de la revision y en ningin caso dejarlos guardados
en dependencias del colegio. La pérdida o el estropicio causado en ellos, no sera responsabilidad de los que trabajen en el
colegio, recayendo ésta de forma absoluta en los estudiantes

v) Los estudiantes dispondran como maximo de una semana para el cumplimiento de los trabajos de investigacion que
requieran buscar, seleccionar, analizar y sintetizar informacion luego de indicada la fecha de su presentacion.

w) Los estudiantes deben marcar su uniforme y Utiles escolares con su nombre completo y curso correspondiente al afio
vigente para evitar la pérdida de éstos.

Prohibiciones paralos Alumnos y Alumnas

Articulo 64: Se establecen las siguientes prohibiciones para los Alumnos y Alumnas:

a) Desobedecer indicaciones del profesor(a) o inspector.

b) Interrumpir el trabajo normal de aula.

c) Asistir con maquillaje o maquilarse dentro del colegio.

d) Asistir sin uniforme escolar o con buzo el dia que no corresponda por horario Educacion Fisica.

e) Salir del colegio sin autorizacion de inspectoria.

f)  Salir de clases sin autorizacion del profesor.

g) No entrar a clases estando en el establecimiento.

h) Usar celular o teléfono inteligente durante las clases.

i)  Masticar chicles, o consumir cualquier otro tipo de golosina y/o bebida durante las clases.

j)  Llegar atrasado sin que medie una justificacion.

k) Ensuciar el establecimiento (sala, patios, bafios, escalera, pasillos).

I) Notraer sus tareas, trabajos o materiales sin una explicacion valida

m) Maltratar fisica o psicolégicamente a otro miembro de la comunidad educativa.

n) Rayar muros, estropear mobiliario, artefactos eléctricos, sanitarios y otros, dentro del recinto escolar.
0) Alterar libros de clases e instrumentos de evaluacion, faltando a la verdad.

p) Realizar gestos obscenos o tener actitudes refiidas con la moral y la ética

q) Acumular reiterada de faltas graves.

r)  Discriminar a otros por razén de nacimiento, raza, sexo, capacidad econdémica, convicciones politicas, morales o

religiosas, asi como padecer discapacidad fisica, sensorial o psiquica, o por cualquier otra condicién personal
o circunstancia social.

s) Causar dafios intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones, materiales y documentos del Centro
o en las pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

t)  Suplantar la personalidad y la falsificacion o sustraccion de documentos académicos.

u) Perturbar el normal desarrollo de las actividades del Colegio.

v) Realizar actos subversivos o la introduccion en el Colegio de personas ajenas al establecimiento, de objetos o sustancias
peligrosas o perjudiciales para la salud y para la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa, o la
incitacion a los mismos.

w) Elincumplimiento de las sanciones impuestas por faltas al reglamento.

X) Abandonar la sala de clases o el Colegio sin autorizacion del profesor(a) o inspector.

y) Hurtar informacion en pruebas o trabajos educativos encomendados.

z) Dar respuestas a compafieros durante las pruebas.

a) Negarse sin razones fundadas a participar y/o representar al Colegio en actos oficiales b)

Presentarse al colegio bajo la influencia del alcohol o drogas.

¢) Consumir y/o introducir cigarrillos, cigarros electronicos, drogas, alcohol y/u otras substancias prohibidas.

d) Dafar, falsificar y/o adulterar instrumentos publicos, tales como: Libros de Clases, Informe de rendimiento escolar, justificativos,
Certificados Médicos, etc.

e) Portar armas y/o amenazar con ellas a cualquier miembro de la comunidad educativa. f) Ingresar al

Colegio Don Bosco con juguetes y/o aparatos electronicos y utensilios, tales como: Cigarro electrénico, MP3, cAmaras digitales,

celulares, relojes inteligentes, computadores personales, joyas y dinero en cantidad excesiva, ya que no son aporte académico,



distraen, pueden extraviarse y/o provocar robos en el aula, por lo que el colegio, profesor u otro integrante de la comunidad
educativa no puede responsabilizarse por la pérdida de éstos.
g) A pesar de lo anterior, en el caso de que un estudiante use su celular, juguete y/o aparato electrénico durante las horas de
clase, éste serd dejado en Inspectoria para ser entregado al apoderado.
h) Cargar o usar aparatos eléctricos que no contribuyan a la clase. El artefacto sera entregado al apoderado. i)Esta
prohibido a los estudiantes y para cualquier integrante de la unidad educativa hurtar elementos del colegio,
Direccion informara a Carabineros, PDI, fiscalia u otros la pérdida de objetos de valor. Al igual que al efectuar dafios
fisicos, morales 0 abuso sexual a cualquier integrante de la comunidad educativa.

ADMISION

De acuerdo a lo sefialado en la Ley de Inclusion Escolar N° 20.845 el cual es un sistema centralizado de postulacion que se realiza
a través de una plataforma en internet en la que las familias encuentran informacion de todos los colegios que les interesan:
proyecto educativo, reglamento interno, actividades extracurriculares, aranceles, entre otros. Con esa informacién, los apoderados
postulan a través de la plataforma web, en orden de preferencia a los establecimientos de su eleccion
(www.sistemadeadmisionescolar.cl)

BECAS

El Colegio “DON BOSCO” otorgara becas anuales de estudio a los alumnos matriculados regularmente durante el afio escolar y
que cumplan con los requisitos estipulados en el Reglamento de Becas. EI nimero total de alumnos becados se determinaré cada
afo. Asimismo, la exencidn del pago de la mensualidad se mantendra hasta la finalizacion del afio escolar respectivo.

UNIFORME

TITULO 1: DE LAS NORMAS PARA LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR
Los integrantes de la Comunidad Escolar deberan conocer, apropiarse del Proyecto Educativo Institucional y ser ejemplo en las
virtudes y valores que se expresan en él. Se pretende, que actlen de manera ética haciéndose cargo de las consecuencias que sus
propias conductas tienen sobre los demés, porque les importa o porque reconocen la presencia de los demas en la convivencia
escolar.

Del uniforme escolar

Norma N°1: El uso del uniforme escolar es obligatorio y tienen conocimiento de ello los distintos estamentos de la Comunidad
Escolar y el Consejo Escolar. Los Padres y Apoderados deben ser los primeros en vigilar la correcta presentacion de su hijo/a o
pupilo/a.

Norma N°2: El uso del uniforme debera ser siempre correcto y limpio. La presentacion personal de los estudiantes debera ser
cuidadosa al maximo, manteniendo la limpieza de sus prendas de vestir y poleras correctamente puestas. Los varones deberan
mantenerse bien afeitados en todo momento, con el pelo corto tradicional, corte que no tape los ojos, por sobre las orejas y polera,
mantener un largo adecuado en la parte superior que no sobrepase los 5¢cms. (sin rapados, dreadlocks, rebajes o figuras, ni tefiidos;
sin piercing, aros largos, expansiones). En el caso de las nifias, el Colegio exigira corte de pelo adecuado (sin rapados, rebajes o
figuras, ni tefiidos), tomando en especial consideracidn los aspectos sanitarios de esta exigencia, asi como peinados que concuerden
con la formalidad del uniforme, sin dreadlocks ni rapados, en cuanto a los accesorios sin piercing, aros largos o expansiones.


http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/
http://www.sistemadeadmisionescolar.cl/

Norma N°3: La Direccién del Establecimiento definira el uniforme escolar tanto para damas y varones, los que se utilizaran en las
clases regulares y Educacion Fisica, asi como también en actividades externas en las cuales nuestros/as estudiantes representen al
establecimiento.

Norma N°4: El Establecimiento socializara el RICE y el Protocolo de Uniforme Escolar a través de su pagina web
(www.colegiodonbosco.cl), agenda escolar y circulares.

Norma N°5: En caso que un/a estudiante tenga cualquier problema, en cuanto al uniforme escolar, su apoderado debe dirigirse a
Inspectoria General, segin la situacion amerite, administrandose las medidas que cada caso requiera.

Norma N°6: Por razones de seguridad, no se permite el uso de aretes, aros colgantes, piercing o cualquier otro elemento similar,
usado en orejas, nariz, labios, cejas u otras partes del cuerpo. Las estudiantes solo pueden usar aros pequefios y ademas deben
mantener su pelo tomado en los talleres, laboratorios y clases de E. Fisica.Asimismo, es fundamental que los/as estudiantes deban

mantener una higiene, aseo y cuidado de sus ufias, manteniéndolas cortas y sin algun tipo de esmalte.

Protocolo de Uniforme del Colegio

Nivel Varones Damas
Pre kinder a Buzo Institucional Buzo Institucional
Segundo Polera algodén polo color institucional M/C | Polera algodon polo color institucional
Basico. (M/L opcional invierno) M/C (M/L opcional invierno)
Camiseta polo color blanco (debajo de la Camiseta polo color blanco (debajo de la
polera en invierno) polera en invierno)
Medias deportivas blancas Zapatillas Medias deportivas blancas Zapatillas
deportivas deportivas
Sweater Institucional Sweater Institucional
Cotona institucional de educacion Delantal institucional
parvularia Parka, bufanda y guantes azul marino
Parka, bufanda y guantes azul marino *TODA LA VESTIMENTA DEBEESTAR
*TODA LA VESTIMENTA DEBE| MARCADA CON EL NOMBRE
ESTAR MARCADA CON EL NOMBRE | COMPLETO DEL ESTUDIANTE.
COMPLETO DEL ESTUDIANTE.
Tercero Pantalén gris casimir, corte recto a la| Falda Gris casimir con 5 tablas
Basico cintura encontradas a la rodilla
a Cuarto Camisa blanca Pantalén Gris Casimir corte recto (en
Medio. Corbata e insignia del establecimiento| invierno)

Vestén azul marino con la insignia en el
bolsillo izquierdo

Sweater Institucional

Calzado negros modelo escolar Calcetines
grises

Opcional polera piqué institucional M/C
(M/L opcional en invierno)

Cotona Institucional de Educacion
Parvularia para el caso de Kinder Cotona
Beige de 1ro a 6to Bésico Cotona Blanca
de 7mo a 4to Medio para las asignaturas
de Laboratorio Parka, bufanda y guantes
azul marino Buzo Institucional

Polera algoddn polo color institucional M/C
(M/L opcional invierno)

Camiseta polo color blanco (debajo de la
polera en invierno)

Medias deportivas blancas

Blusa blanca Corbata e insignia del
establecimiento

Blazer azul marino con la insignia en el
bolsillo izquierdo

Sweater Institucional

Calzado negros modelo
Calcetas grises (no polainas)
Opcional polera piqué institucional M/C
(M/L opcional en invierno)

Cotona Institucional de  Educacién
Parvularia para el caso de Kinder Delantal
Cuadrillé Verde de 1ro a 6to Bésico
Delantal Blanco de 7mo a 4to Medio para
las asignaturas de Laboratorio Parka,
bufanda y guantes azul marino Buzo
Institucional

Polera algoddn polo color institucional

M/C (M/L opcional invierno)

escolar




Zapatillas deportivas Short Camiseta polo color blanco (debajo de la
algodon institucional polera en invierno)

*TODA LA VESTIMENTA DEBE| Medias deportivas blancas

ESTAR MARCADA CON EL NOMBRE | Zapatillas deportivas Calza

COMPLETO DEL ESTUDIANTE. institucional

*TODA LA VESTIMENTA DEBEESTAR

MARCADA CON EL
NOMBRE COMPLETO
DEL ESTUDIANTE.
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1. Introduccion.

Toda Emergencia, acontecimiento inesperado, que bajo ciertas circunstancias causa lesiones a personas, dafios materiales, equipos
y medio ambiente; y requiere légicamente un manejo especial.

Debe haber una respuesta rapida a este acontecimiento para aminorar sus efectos, esto requiere una organizacion que implementara
una metodologia y procedimiento que permita un adecuado uso de los recursos internos y externos.“Es mejor estar
preparados para algo que nos pueda suceder, a que nos suceda algo para lo cual no estemos preparados”.

Es responsable de toda la Comunidad Escolar participar activamente en las actividades de prevencion como un valor de vida.

2. Propdsito y Alcance:

El proposito de este plan es establecer normas y responsabilidades que permitan a la comunidad escolar que se encuentre en el
Establecimiento educacional actuar de forma organizada y expedita en caso de emergencia.

Este plan se aplicaréd en todas las personas que se encuentren en el recinto del establecimiento educacional. Las emergencias
que se consideraran en este plan son las resultantes de la aplicacion de la metodologia AIDEP

a) Incendios

b) Sismos o Terremotos

C) Cortes de energia Eléctrica

d) Accidentes



3. Objetivos Generales:

a) Establecer una organizacién y su jerarquia, para operar antes, durante y después de una situacion de emergencia.
b) Proteger la vida y seguridad de la comunidad escolar.

C) Proteger las instalaciones del Colegio Don Bosco con el fin de asegurar a los alumnos un lugar donde estudiar.
d) Procurar oportunamente y eficientes recursos humanos y materiales para actuar ante una emergencia.

e) Asegurar que el tiempo de interrupcion, de las actividades escolares, sea minimo después de una

emergencia.

4. Objetivos Especificos:

a) Constituir el comité de seguridad escolar del Colegio Don Bosco.

b) Establecer un programa de trabajo, con actividades sistematicas de prevencion.

C) Ejecutar al menos el 90% de las actividades programadas.

d) Realizar semestralmente ejercicios de entrenamiento de coordinacion frente a accidentes y emergencias en el Colegio
Don Bosco.

5. Comité de seguridad escolar.
El director del Colegio Don Bosco debe conformar y dar continuidad de funcionamiento al Comité, a través del cual se efectda el
proceso de disefio y actualizacion permanente del plan especifico de seguridad escolar del establecimiento.

a) Direccion y representacién de la direccion del establecimiento.

b) Monitor o coordinador de seguridad escolar del establecimiento, en calidad de representante de la direccion.

C) Representantes del profesor.

d) Representante del centro general de padres y apoderados.

e) Representantes de los alumnos de cursos superiores, en los colegios que corresponda (de preferencia

correspondiente al centro de alumnos)

f) Representantes de la unidad de carabineros, bomberos y de salud méas cercanos al establecimiento, oficinas designados
para tales efectos por el jefe o directivo superior de esas respectivas unidades. Estos actuaran como APOYO TECNICO.

9) Representantes del estamento para docentes del establecimiento.

h) Representantes del comiteé paritario de higiene y seguridad.

i) Representantes de otros organismos de proteccion civil que pudieran estar representados o que cuentan con unidades en

el entorno, o en el mismo establecimiento (defensa civil, cruz roja, scouts, etc.)
Al momento de determinar el nUmero de integrantes del comité, es importante tener en cuenta en nimero de alumnos, los niveles
de ensefianza que imparte, la complejidad de la planta fisica y del &rea en que esté situado el establecimiento



ORGANIGRAMA DE EMERGENCIA

Director
Sra. Daniela Jafia Mufioz

Coordinador(a) Emergencia

Rodrigo Jafia
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Encargado de Comunicaciones

Rubén Lucero
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Encargado de sala: cada profesor

Ercargado de sala: cada profesor

Pasillos: Marisol Reyes
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C marines: Joscelyn Lizama

Timbre: Mariela Gacitla

Tcmar el tiempo: Claudia Melo

Entrada Ibieta: Liliana Alarcon

Entrada Almarza: Miguel Olguin

Esta organizacién debe proceder con las evaluaciones que correspondan en los simulacros y/o entrenamientos del
plan, que permitiran excelentes oportunidades de detectar las falencias y corregirlas adecuadamente.

6. Antecedentes Generales.

Proporciona la informacién obtenida a través del proceso de microzonificacion de riesgos y de recursos segun la metodologia
AIDEP. Constituyen la instancia adecuada para entregar el diagnéstico de la unidad educativa y su entorno (catastro de riesgos y
recursos) que servira de base del plan, lo justificara y permitiran reflejados en los programas el disefio de los recursos de accion que
estaran reflejados en los programas del proceso AIDEP.

7. Programas.
Descripcion detallada de cada uno de ellos, con sus respectivas actividades, cronogramas, tareas, etc.

8. Programas de respuestas ante emergencias.
Este programa, basado en la metodologia acceder, debera estar consignado en un capitulo especifico, debidamente sefialado, para
su facil aplicacion en caso de ocurrir una emergencia.

8.1 Procedimiento de evacuacion.

a) La evacuacion de la comunidad escolar debe determinarse de acuerdo a criterios preexistentes y la condicion

del momento que serd tomada en cuenta.

b) Es absolutamente imprescindible que todos los funcionarios conozcan su rol en caso de tener que proceder a la
evacuacion.

C) Tomada la decisidn de evacuacion, esta debe ser llevada a cabo de acuerdo al plan previamente “conocido” por todos los
funcionarios.



d) La necesidad de evacuacion debe poner en primer término la seguridad de los funcionarios, alumnos, padres y apoderados
pasando a segundo término el salvataje de mobiliarios, instalaciones o documentos. Todo el personal en funciones en el momento
de la orden de evacuacién debe colaborar con ella.

e) Las vias de escape deben ser estudiadas antes de realizar la evacuacion hacia las zonas de seguridad designadas para casos
de emergencia.

f) Debe estudiar, ademas, una ruta alternativa para asegurar el completo éxito de la evacuacion de la comunidad escolar.

8.1.1 Alarma

El establecimiento educacional utilizara un sistema de alarma distinto del usado para informar de los cambios de hora o recreos:
silbatos y timbre continuo.
Vias de comunicacion: Radio, silbatos, timbres.

8.1.2 Simulacro
a) Durante el simulacro los estudiantes deberan permanecer 2 minutos en sus salas, el profesor abrira la puerta, apartando al
curso de las ventanas.
b) Luego de este tiempo la alarma o timbre sera continuo lo que indicara salir rapidamente de ella.
c) Elalumno encargado de cada curso sera el primero en salir guiando a su grupo hacia la zona de seguridad.
d) Elprofesor sera el Gltimo en salir, asegurandose que nadie quede en la sala. Llevando el libro de clases.
El profesor a cargo debera apagar la luz, corte de gas (laboratorios), etc. en caso de incendio.
8.1.3 Vias de escape

El establecimiento educacional debe contar con vias de escape hacia el exterior del edificio, las que deben conducir en forma
segura hacia las zonas de seguridad preestablecidas. Estas quedan registradas en el mapa de microzonificacion.

8.1.4 Zonas de seguridad

Toda persona que se encuentre en el establecimiento educacional, en el momento de la evacuacion debera concurria las zonas de
seguridad:

La zona de seguridad esta demarcada en el patio central con una linea amarilla.

Frente a situaciones especiales, el encargado de la evacuacion podra determinar otras areas de

seguridad. En el caso del sector de parvulo la indicacion es no salir de las salas y ubicarse lejos de las

ventanas.

8.2. Plan de accion en caso deincendio

En la comunidad escolar debe existir la clara y profunda conviccion de que la mejor defensa contra un incendio, cualquiera que
sea su magnitud, es evitar que se inicie, por lo cual, es vital Importancia la prevencion del origen del fuego, eliminando las
condiciones sub estandar ocasionadas por el manejo descuidado de materiales Inflamables.

8.2.1 En caso de que unapersonadetecte un fuego incipiente.
En estos casos, las personas deben actuar de la siguiente manera:

1. Conservar la calma

2. Dar la ALARMA. (Timbre o silbatos)

3. Tratar de controlar el fuego, usando los extintores portatiles disponibles. Los inspectores y auxiliares del Establecimiento
Educacional deben saber el uso y ubicacién de los extintores.

4, Si el fuego aumenta sus proporciones, hay que evacuar el y llamar de inmediato a Bomberos al 132.

5. Una vez que haya abandonado su lugar de trabajo, no devolverse por ningin motivo al interior de este, hasta ser
autorizado.

El' humo es el principal responsable de la pérdida de vidas humanas en un incendio y da origen al panico entre las personas que se
encuentran al interior de un edificio. Hay que evacuar agachados.

8.3 Plan de Accidn en caso de Sismos o Terremotos.
Los terremotos llegan sin previo aviso y no podemos evitar su impacto inicial, por eso es necesario contar con un plan de accion
para minimizar sus efectos.



8.3.1 Durante el Movimiento Sismico o Terremoto.
La situacion sismica hace perder la serenidad y el control de las personas. A pesar de ello, se debe tratar, por todos los medios, de:
a) Mantener la calma, no correr ni gritar.

b) El personal debe actuar serenamente, tratar de tranquilizar y dar seguridad a las demas personas especialmente de los
alumnos.

C) Mantener las puertas abiertas para que no se atasquen mientras dure el sismo.

d) Si la situacion lo permite, apagar equipos que no sean indispensables que funcionen sobre la base de electricidad, gas u

otro tipo de combustible (apagar suministros eléctricos)

e) Alejarse y mantenerse alejados de elementos que les puedan caer como, elementos quimicos, cuadros: lamparas u otros

objetos. También alejarse de los muebles que puedan desprenderse desde los muros como: estantes, libreros, repisas o ventanales
de vidrio.

f) Alejarse de los ventanales, porque las vibraciones del movimiento sismico puede quebrarlos, provocando el riesgo de que
las personas puedan ser alcanzadas por sus astillas.
g) Si la intensidad del sismo pone en riesgo la integridad fisica de las personas, estas buscaran proteccion en los puntos

vitales: bajo los muebles, apoyados en los rincones de los muros adoptando una posicion fetal, colocando el mentén cerca del
pecho y cubriendo la cabeza con sus brazos hasta que el sismo pase.

h) Si se encuentra acompafiado de apoderados o vistas, indicarles lo que deben hacer.

Si el encargado de la emergencia ordena la evacuacion, esta debe ejecutarse en forma Inmediata, cumpliendo con lo establecido
por el Plan de Evacuacion.

i) Una vez que haya abandonado su lugar de trabajo, no devolverse por ningin motivo al Interior de este, hasta ser
autorizado.

8.4 Plan De Accién En Caso De Corte De Energia Eléctrica.
En el control de este tipo de Emergencia se debe actuar antes de que ocurra el corte de energia, por lo que se debe solicitar a la
Unidad de mantencién tomar medidas precautorias como:

a) Mantener un minucioso control y revision en forma periddica del sistema eléctrico y luces de emergencia.

b) Al momento de producirse el corte de energia eléctrica, el personal debe mantener la calma y no moverse del lugar,
especialmente si es de noche.

C) Si fuese necesario evacuar siguiendo las instrucciones del encargado del area.

8.5 Plan De Accién en Caso de Accidente.

En el control de este tipo de Emergencia se debe estar preparado en primeros auxilios antes de actuar o de que ocurra un accidente.
Los funcionarios encargados de los primeros aullos deberan actuar frente a este tipo de emergencia tomando medidas precautorias
como:

a) Mantener capacitado permanentemente a los funcionarios encargados de los primeros auxilios.

b) Mantener un minucioso control y revision en forma periddica de los elementos necesarios para otorgar la primera
atencion.

C) Al momento de producirse un accidente con lesionados, el personal encargado de los primeros auxilios debe mantener la
calma, no moverse del lugar, atender y acompafiar al lesionado hasta que reciba atencién médica especializada.

d) Si fuese necesario evacuar siguiendo las instrucciones del encargado del area.

8.6 Simulacién:
Se realizara en forma trimestral un Ejercicio practico "de escritorio”, efectuado bajo situaciones ficticias controladas y en un lugar
cerrado. Obliga a los participantes a un significativo esfuerzo de imaginacién.

8.7 Simulacro:
En forma semestral se realiza un ejercicio practico en terreno, con movimiento fisico de personas y recursos, durante el cual los
participantes se acercan lo mas posible a un escenario real de crisis.

Nota:
Desde el afio 2016 se realizaron las siguientes capacitaciones al comité de Higiene y Seguridad, otorgadas por
Mutual de Seguridad:



1. Calificacién sobre enfermedades profesionales.
2. Orientacién y prevencién de riesgos.

El afio 2017 se efectuaron los siguientes talleres
1. Psicologia de la emergencia.
2. Manipulacion correcta de extintores.

El afio 2018 se efectuaron los siguientes talleres:

1. Orientacion y prevencién de riesgos para el comité paritario.

2. Operacion del Plan Deyse por parte de la Mutual de Seguridad (Prevencionista Don Santiago Figuera).
El afio 2019 se efectuaron los siguientes talleres:

1. Primeros auxilios — Mutual de Seguridad

2. Uso de extintores Mutual de Seguridad

3. Manejo de la Voz Mutual de Seguridad

El afio 2020 se efectuaron los siguientes talleres:
1. Desinfeccion en tiempos de Covid.
2. Asesoria espacios y distanciamientos en tiempos de Covid19.

El afio 2021 se realizaron los siguientes talleres:
1. Primeros auxilios
2. Uso y manejo de extintores.

El afio 2022 se realizaron los siguientes talleres

9. Marco Conceptual o Glosario.
Actividad: Describe las acciones establecidas en un Plan. Responde a la pregunta ¢qué se hace?

Alarma: Aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la presencia real o inminente de un fenémeno
adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas u otras sefiales que se convengan.

Alerta: Estado declarado ante la presencia real o inminente de un fendmeno adverso, es decir, se conoce 0 maneja Informacion al
respecto. Tiene por finalidad activar las medidas previstas para estar preparados ante esas situaciones.

Amenaza: Elemento externo que pone en peligro a las personas, a la unidad educativa, asi como a la comunidad a la que
pertenece el establecimiento. Esta representada por la potencial ocurrencia de una emergencia de origen natural o generada por la
actividad humana. Ejemplos son la inundacién que puede producirse por la crecida de un rio del sector; el derrame de sustancias
toxicas ocasionada por el volcamiento de un camién que transporta quimicos hacia una industria de la zona; la erupcién de un
volcéan ubicado en las cercanias de la localidad; el incendio de un bosque aledafio a una poblacién; el terremoto generado por la
falla tectonica situada en la localidad; un incendio iniciado por una falla eléctrica; el desplome de un muro mal construido o
deteriorado por el paso del tiempo; un atropellamiento por imprudencia de un conductor o de un alumno al cruzar la calle, cercania
de actividades industriales de alto riesgo, etc.

Comunicacién: Proceso donde cada componente esta al servicio del otro para alcanzar algo comun. Se trata de un compartir,
donde ya no hablamos de un tuyo y un mio, sino de un nuestro. Supone una retroalimentacion constante para mantener vivo y
enriquecer el proceso.

Coordinacién: Armonizacién y sincronizacion de esfuerzos individuales y de grupos u organizaciones para el logro de un
objetivo comun. Lleva implicito el ponerse de acuerdo antes de realizar una labor determinada.

Cronograma: Relacion entre actividades y fechas, que permiten establecer un orden de acciones a desarrollar en el tiempo. El
establecer plazos para el cumplimiento de tareas y actividades implica que los propdsitos se diluyen en el tiempo o que otras
acciones surgidas con posterioridad vayan dejando inconclusas las anteriores. Los Cronogramas también facilitan las evaluaciones
y seguimientos.



Dafio: Alteracion o pérdida causada por un fenémeno o situacion adversa.

Desastre: Alteraciones Intensas en las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente, causadas por un suceso natural o
generado por la actividad humana, que excede la capacidad de respuesta de la comunidad afectada. El desastre sobreviene cuando
los aquejados no pueden solucionar el problema, sino que deben solicitar ayuda a otro.

Ejercicio de Simulacién: Actuacion en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), en la que se representan varios roles para
la toma de decisiones ante una situacion imitada de la realidad. Tiene por objetivo probar la planificacion y efectuar las
correcciones pertinentes.

Emergencias: Alteraciones en las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente, causadas por un fenémeno natural o
generado por la actividad humana, que puede resolverse con los recursos de la comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando
los aquejados pueden solucionar el problema con los recursos contemplados en la planificacion.

Grupo: Conjunto de personas que se hallan en mutuo contacto e interaccion y tienen conciencia de cierto sujeto, objeto o
circunstancia de comin importancia.

Lider: Persona que posee la habilidad para inducir a los seguidores a trabajar con responsabilidad en tareas conducidas por él o
ella.

Liderazgo: Patrén o tipo de comportamiento orientado a Integrar esfuerzos e intereses, personales e institucionales, en procura de
un objetivo.

Mapa de Riesgos: Representacién grafica de la distribucién espacial de los riesgos. En el mapa se muestran los tipos de riesgos
y las areas que podrian afectar de acuerdo a la infraestructura y las particulares condiciones del territorio.

Microzonificacién: Division de un sector, zona o area geografica en minimas o pequefias partes, para efectos de estudios
detallados.

Objetivo: Expresion de lo que se desea conseguir o el punto al que se quiere llegar.

Objetivo de Capacitaciéon: Aptitud que se desea lograr en un participante al término de un proceso de capacitacion. En otros
términos, es la habilitacion para hacer algo.

Plan: Ordenamiento, disposicion de acciones y elementos para lograr un proposito.

Presupuesto: Recursos financieros o fondos que se reservan para realizar determinadas actividades a cumplir en un tiempo
establecido.

Preparacion: Conjunto de medidas y acciones para reducir al minimo los dafios a las personas, a sus bienes y a su medio
ambiente. Implica organizar oportuna y eficazmente la respuesta y atencién y la rehabilitacion o restablecimiento de las
condiciones de normalidad.

Por ejemplo, el Plan de Seguridad Escolar - DEYSE - prevé esta etapa con el desarrollo de metodologia ACCEDER, para disefiar
el Programa de Respuestas ante Emergencias.

Prevencion: Conjunto de acciones cuyo objeto es impedir o evitar que fenémenos naturales o provocados por la actividad
humana, causen emergencias o desastres. La conforman todas las medidas destinadas a otorgar mejores conductores de seguridad a
la unidad educativa y su entorno.

Proceso: Secuencia ordenada en tiempo y espacio, de actividades o hechos relacionados entre si. Trata del conjunto de cada una
de las fases sucesivas de un hecho, las que se representan en su constante evolucion.

Programa: Conjunto de actividades afines entre si. Corresponden a objetivos que contribuyen al logro de lo que se desea
conseguir o al punto al que se quiere llegar con un Plan. Los programas pertenecen al Plan. Cada uno de ellos tiene objetivos
acordes a los planteados en el Plan. Un programa Incluye justificacion, responsables, diagnostico, objetivos, cronograma,
presupuesto, entre otros aspectos.

Proteccion Civil: Es la proteccion a las personas, a sus bienes y al medio ambiente, a través de acciones de prevencion, de
preparacién, de atencion y de rehabilitacion efectivas ante emergencias y desastres. La Proteccidon Civil es un concepto
internacional que ha llevado a muchas naciones a establecer sistemas centrales y locales de trabajo conjunto entre todos aquellos
organismos que de una u otra manera puedan aportar a dar seguridad a las personas. El sistema central es coordinado en Chile por



la Oficina Nacional de Emergencia del Ministerio del Interior, ONEMI. La proteccién civil se sustenta en los principios de ayuda
mutua (trabajar en equipo y sumar capacidades) y empleo escalonado de recursos (movilizacién gradual de recursos de acuerdo a
las necesidades especificas), a expresar eficazmente en una Planificacion.

Reconstruccién: Volver a construir. Proceso de reparacion a mediano y largo plazo, del dafio fisico, social y econémico, y de
recuperacion de las estructuras afectadas, para acceder a un nivel de desarrollo igual o superior al existente antes del fenémeno
adverso.

Rehabilitacion: Restablecer, devolver o recuperar a corto plazo los servicios basicos. En esta etapa se inicia la reparacion del
dafio fisico, social y econdmico.

Respuesta: Acciones realizadas ante un fenémeno adverso, que tienen por objeto salvar vidas, reducir el sufrimiento y disminuir
las pérdidas.

Riesgo: Exposicion a un dafio que puede o no suceder. El riesgo es un peligro que puede sobrevenir. Es conformado por la
amenaza (potencial ocurren de un fendmeno adverso) y la vulnerabilidad (disposicion de una persona, objeto y sistema a sufrir
dafios).

Simulacro: Ejercicio practico en terreno, que Implica movimiento de personas y recursos, en el cual los participantes se acercan
lo mas posible a un escenario de emergencia real. Permite probar la Planificacion.

Vulnerabilidad: Disposicion interna a sufrir dafios ante la potencial ocurrencia de un fenémeno adverso, como erupciones
volcanicas, inundaciones, terremotos, aluviones, entre otros. El grado de vulnerabilidad depende de la fortaleza de una persona, de
un objeto o una comunidad frente a una determinada amenaza.

Conforma una némina de materias y términos que se utilizan en la elaboracién del documento y que requieren de una mayor
profundizacién sobre su significado y alcances, con el fin de completar y aclarar las ideas expuestas en el Plan. Su ordenamiento
puede plantearse por abecedario.

Bajo ningln punto de vista el plan debo anillar o empastarse. El ideal es que este contenido en un archivador, lo que permite con

plena facilidad ir Incorporando nuevos programas, readecuaciones que los ejercicios o las mismas emergencias vayan indicando,
como Igualmente las actualizaciones sobre riesgos y recursos que el programa AIDEP de permanente realizacion vaya indicando.

TITULO 2.-De laHigiene

Articulo 65:
Quien tenga a cargo supervisar el estado y condiciones de recintos, implementos y personal, debera:
) Mantener en perfecto estado de funcionamiento y desinfeccién los servicios higiénicos, duchas, camarines, cocina, etc.

) Mantener condiciones sanitarias exigidas en los lugares donde se manipulen o guarden transitoriamente alimentos.
) Cumplir las normativas sanitarias existentes en cuanto al personal de cocina y aquellos que manipulen alimentos

a
b
c
d Cuidar el abastecimiento de agua suficiente en calidad y cantidad.



e) Mantener receptaculos de basura en lugares estratégicos en cantidad suficiente, que deben ser sacados y vaciados en
forma esporadica o cuando lo determine el servicio recolector de la Municipalidad.
f) Limpiar los recipientes para la recoleccion de la basura.

PROTOCOLOS

A fin de lograr la efectividad real de los protocolos que a continuacion se especifican el Colegio Don Bosco, realizara de forma
habitual actividades de convivencia orientadas a estimular una sana convivencia escolar y la promocién de la salud y bienestar
mental, desarrollo de habilidades protectoras, como el autocontrol, la resolucién de problemas y la autoestima, de manera de
disminuir los factores de riesgo como la depresion tanto a nivel estudiante, profesores, asistentes, padres y apoderados en forma de
reuniones, charlas, convivencias, actividades deportivas y extracurriculares, salidas pedagogicas y solidarias y toda actividad que
conlleve una mejora en los niveles de salud mental y psicolégica de los integrantes de la comunidad educativa. En caso de riesgo la
Psicologa del establecimiento procedera a la derivacion de los casos a la red de salud publica o privada segin corresponda, asi como
también para el adecuado manejo ante situaciones de intento suicida o suicidio de algin miembro de la comunidad educativa.

El colegio cuenta con un proyecto de sana convivencia y salud mental cuyo responsable es la encargada de convivencia, el que
se implementa cada afio a fin de cumplir con estos requerimientos.

A continuacion, se procedera a presentar los protocolos que el establecimiento utiliza para lidiar con las distintas situaciones que
puedan involucrar a nuestra comunidad educativa. Sera aplicable y primer paso para todos estos:

I.- Debido al proceso.

Se realizara este procedimiento en forma previa a la aplicacion de una medida.

Comunicacién al o los estudiantes(s) y a sus apoderados (segln protocolo) sobre la falta establecida en el reglamento interno,

por la cual se le pretende sancionar.

Se respeta la presuncién de inocencia, hasta que se demuestre lo contrario.

Se garantizara el derecho a ser escuchado(s), es decir, sus descargos. Asi como también, entregar sus antecedentes para su defensa,
velando por la no discriminacion y/o ataques hacia su persona.

Se resolvera de manera fundada y en un plazo méaximo de 20 dias habiles. Garantizar

el derecho a apelacidon de las medidas antes de ser aplicadas.

I1.- Proporcionalidad.

En
conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del reglamento interno pueden ser sancionadas con medidas
disciplinarias que van desde medidas pedagdgicas, hasta la cancelacién de matricula. Para esto se considerara la gradualidad de
la falta, desde leve hasta gravisima. Asi mismo, se considerara las atenuantes y
las agravantes de cada caso.

I11.- Pausa del proceso de indagacién debido a ausencia de alguna parte involucrada, ya sea por licencia médica en caso de adulto
o certificado médico en caso de estudiante.

Si algln acontecimiento o situacion a indagar reviste las caracteristicas de un delito, se procede su derivacion a las autoridades
pertinentes.

) PROTOCOLO EN CASO DE VUL’NERACIC')N DE DERECHOS DE ESTUDIANTES: MALTRATO INFANTIL
FISICO, MALTRATO INFANTIL PSICOLOGICO Y ABANDONO O NEGLIGENCIA PARENTAL.

Se considera vulneracién de derecho infantil a “toda forma de perjuicio o abuso fisico o mental, descuido o trato negligente,
malos tratos o explotacion, incluido al abuso sexual, mientras el nifio se encuentre bajo la tutela de sus padres, de un
representante legal o de cualquier otra persona que lo tenga a su cargo”.

Es una forma de maltrato infantil comprendiendo éste como: “Una accidn u omision que produzca menoscabo en la salud fisica
0 psiquica de los menores”.

En este protocolo se consideran las siguientes expresiones de vulneracion de derecho infantil:

Maltrato fisico: Se entiende como cualquier accién premeditada por parte de los padres, madres o cuidadores que provoque dafio
fisico, sea causal de enfermedad en el nifio, paber o adolescente, o lo ponga en grave riesgo de padecerla. Indicadores de éste



pueden ser, moretones, cortes, quemaduras, etc. Sin que el estudiante pueda explicar adecuadamente su(s) causas(as). Ademas, se
suma el miedo o resistencia evidente del estudiante para regresar a

casa, o frente a la presencia de padres o cuidadores por citacion al establecimiento.

Maltrato psicoldgico: Se entiende como una expresion de violencia verbal constante por medio de insultos, criticas, descréditos,
ridiculizaciones, entre otros. Este tipo de violencia puede presentar indicadores como conductas agresivas, de aislamiento,
rechazo, labilidad emocional, etc, por parte del estudiante.

Abandono o negligencia: Se entiende como situaciones en las que no se brinde al estudiante por parte de los padres o cuidadores
del estudiante, los cuidados fisicos y psicoldgicos necesarios para su sano desarrollo. El abandono o negligencia se puede
evidenciar a través de indicadores tales como: desnutricion, malnutricion, apatia o fatiga constante del menor, mala higiene y
presentacion personal, falta de atencion psicolégica, médica, odontoldgica u otras, frecuentes inasistencias o retrasos al
establecimiento, no presentar informes de profesional externo derivado, falta de supervision o de desatencion constante del nifio
por parte de los padres o cuidadores frente a citaciones y entrevistas solicitadas por el colegio.

PROCEDIMIENTO DE ACCION:

1.- Sospecha de vulneracién de derechos: Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento
de una situacion vulneracion de derechos o considere la existencia de indicios claros, debe dar aviso inmediato a la
inspectora y/o encargada de convivencia.

2.- Indagacion: Inspectora general y/o encargada de convivencia, realizan proceso de indagacion, el que consta de entrevistas
con el estudiante afectado, el presunto responsable (sea adulto o estudiante), el profesor jefe, los padres y se presenta el tema en
consejo de profesores, dentro de un plazo de 5 dias habiles. Se dejara registro escrito en la bitacora de convivencia escolar y/o en
la bitacora de inspectoria general. Esta informacion sera entregada via informe a la directora del establecimiento.

2.1.- Si los antecedentes no son concluyentes de maltrato o negligencia.
Se establece un compromiso con los padres y/o apoderados del estudiante, fijando puntos de cuidado personal, acompafiamiento
pedagogico, presentacién de certificados de profesional externo que acredite tratamiento oportuno.Se realiza seguimiento del caso
por psicéloga del establecimiento durante el afio académico. Se dejara registro escrito en la hoja de vida del estudiante y se
realizara el compromiso escrito con los puntos consignados, el que quedaré en la ficha personal del alumno.

2.2.- Si los antecedentes son concluyentes de maltrato o negligencia. Encargada de convivencia realizara la denuncia, a Fiscalia de
Rancagua, de forma online, en un plazo de 24 horas, salvo que el apoderado decida hacerla, debiendo entregar un comprobante de
ésta via email o personalmente a direccion.

2.3.- Si la vulneracion de derechos (sospecha evidente) proviene del apoderado o de algun familiar cercano del estudiante,
inspectora general o encargada de convivencia notificaran sobre la realizacion de la denuncia a Fiscalia de Rancagua, de forma
online, en un plazo de 24 horas.

3.- Medidas de proteccion:

3.1 - Es obligacion del establecimiento resguardar la intimidad e identidad del estudiante en todo momento, permitiendo que éste
se encuentre siempre acompafado, si es necesario por sus padres, sin exponer su existencia frente al resto de la comunidad
educativa, ni interrogarlos o indagar de manera inoportuna sobre los hechos, evitando su revictimizacion.

32 Las medidas de apoyo psicosocial aplicables al estudiante seran: Derivacion a profesional externo segin necesidad
(Psicélogo, neurélogo, terapeuta educacional, psiquiatra, entre otros) de los afectados, tanto victima como victimario. El plazo
para realizar la derivacién sera de 5 dias habiles y de 20 dias habiles para recibir el informe del profesional externo con
diagnéstico, estado de avance y sugerencias al establecimiento.

3.3 Cuando quien vulnere los derechos del estudiante sea funcionario del establecimiento se realizara la separacion del
eventual responsable de su funcidn directa con los estudiantes, pudiendo trasladarlo a otras labores o funciones fuera del aula
durante el proceso de indagacion. En caso de comprobarse la autoria de los hechos, el funcionario debera presentar su renuncia de
forma inmediata al directorio del establecimiento.



PROTOCOLO DEL SEGURO ESCOLAR ANTE ACCIDENTES

Es un aporte pagado por el Estado a todos los estudiantes del pais, beneficiando a estudiantes de establecimientos
publicos y privados reconocidos por el Estado.

Comienza a operar desde el momento en que el alumno es matriculado en el establecimiento y es independiente a que
el estudiante pertenezca a ISAPRE o FONASA.

Entenderemos como accidente escolar a toda lesidon que sufra (a causa) o “ocasiéon” de sus estudios y que le produzca
incapacidad o muerte.

Por ejemplo: Esquince en educacion fisica, caidas en el recreo, visita cultural o solidaria.

a) En cuanto a las actividades extraescolares, también son cubiertas por el seguro escolar siendo esta avisada por la
direccion del colegio.

b) Si la gira de estudio se realiza fuera del territorio chileno, siendo considerado el seguro cubre en ocasion de estudio,
el pago de beneficios sera analizado caso a caso. toda consulta puede realizarse ante el

Departamento Provincial de Educacién o la Superintendencia de Seguridad Social.

c) Para hacer efectivo los beneficios del seguro escolar, la primera atencion del estudiante debe recibir serd en una
Institucidn de Red Publica de Salud.

d) El seguro escolar cubre completamente todos los costos asociados al accidente hasta la recuperacion total del
estudiante o mientras subsistan secuelas causadas por el accidente.

e) Ademas, cancela todos los gastos de traslado y cualquier otro necesario para otorgar las atenciones descritas
anteriormente con la condicién de que el accidentado siga las instrucciones médicas.

f) En casos muy excepcionales, puede efectuarse un traslado a una instituciéon privada en al no haber disponibilidad
dentro de la institucion publica, siendo el Estado el encargado de cubrir dicha cuenta.

g) Todo lo anterior, debe ser avalado por un médico o responsable del centro asistencial.

h) En caso de lesiones severas que produzcan dafos significativos a los afectados, e incluso la muerte. El seguro
entrega una Pension de Invalidez Vitalicia para el afectado en el caso en que perdiera el 70% de su capacidad para
trabajar lo que debe ser evaluado por un médico de red publica de salud.

i) cuando la pérdida de capacidad de trabajo sea inferior al 70% o superior al 15%, la pension de invalidez es temporal,
solo si se comprueba que carece de recursos, mediante un informe social hasta que culmine sus estudios.

j) En ambos casos, el estudiante esta obligado a someterse a los tratamiento médicos que se le indiquen para su
rehabilitacion.

k) Si el lesionado muere, la persona o institucion que se haga cargo de los funerales recibira una cuota mortuoria que
debe ser cobrada en el Instituto de Normalizacién Previsional.

) Si el estudiante a consecuencia de un accidente escolar tiene una baja apreciable en su capacidad de estudio siendo
confirmado por el COMPIN, el estudiante tendra derecho de recibir educacion gratuita de parte del estado.

m) Los reclamos a la no aplicacion del seguro escolar debera dirigirse a la Direccion del establecimiento. El director o
un profesor recopilara los antecedentes y lo denunciaréd al organismo correspondiente. Ademas, informara a los
apoderados sobre los beneficios en cada caso.

n) Si en caso de algin inconveniente respecto a la credibilidad del accidente deberan acudir a la Superintendencia de
Seguridad Social un documento por escrito que describa los hechos, también, la Direccion Provincial de Educacion
puede ayudar en estas problematicas.

PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE DENTRO DEL ESTABLECIMIENTO.

Se entendera por accidente como un suceso imprevisto que cause dafio a un estudiante.

En caso de accidente si es un estudiante el que primero tome conocimiento de la circunstancia dara aviso a profesor en
caso de encontrarse en el aula o a inspector o adulto mas cercano en caso de encontrarse en el patio o actividad extra
programatica, en caso de ser un funcionario evaluara la gravedad del accidente y podra:

a) Derivar al estudiante accidentado a enfermeria o en caso grave no moverlo del lugar dénde se encuentra poniendo
sobre aviso a inspectoria, solicitando apoyo y a secretaria para solicitud de ambulancia en caso de urgencia y/o aviso a
los apoderados.

b) Si es un accidente leve un inspector tendra que evaluar la gravedad de dicho accidente.

c) El inspector a cargo llamara al apoderado para informarle tal situacion.

d) El inspector a cargo completara una declaracion de accidente, dejando una copia en el colegio y otra para el hogar o
al establecimiento de salud que el apoderado haya registrado en la ficha de matricula.

Procedimientos segln la gravedad del accidente

a) Si el accidente es leve se le realizaran las curaciones correspondientes en el colegio.

b) Si el accidente es de intermedio a grave se le derivara al centro asistencial correspondiente a la informacién en la
ficha de matricula del estudiante completada por el apoderado al momento de la matricula.

c) Si el accidente es intermedio el apoderado se encargara del traslado del alumno, de no poder comunicarse un



inspector lo trasladara al centro asistencial, esperando la llegada del apoderado.

d) Si el accidente es grave se llamara a la ambulancia y el estudiante sera acompafado a la urgencia infantil del
Hospital Regional por un inspector hasta la llegada del apoderado.

e) En todos los casos en paralelo a la atencidon de urgencia se hara un FUN (declaracion de accidente) por parte de
inspectoria a fin de poder hacer uso del seguro escolar antes mencionado.

f) En la ficha de matricula llenada por el apoderado al momento de la matricula se debe especificar si el estudiante
pertenece a sistema de salud publico o privado.

Protocolo en casos de epilepsia

La epilepsia es una enfermedad cronica del sistema nervioso central, que se caracteriza por una stbita y excesiva
descarga de actividad eléctrica en un grupo de neuronas cerebrales. Una Unica crisis no sirve para lograr el
diagnostico. Para hablar de epilepsia la persona tiene que haber padecido ,al menos dos crisis.

-El apoderado debe informar a inspectoria General, en entrevista presencial si su pupilo sufre de crisis epilépticas.
Actuacion frente aunacrisis.

Conservar la calma.

Procurar que el alumno/a no se lesione durante la crisis:

Tenderlo en el suelo de medio lado y retirar objetos duros o peligrosos que pudiera tener a su alrededor.

Poner algo blando bajo su cabeza, para evitar que se la golpee contra el suelo.(un chaleco, toalla u otro elemento
que se encuentre rapidamente)

o Aflojar ropas, especialmente alrededor del cuello, para facilitar la respiracion.

e Proporcionarle intimidad y evitar aglomeraciones a su alrededor.

e Observar y anotar las caracteristicas de la crisis epiléptica:

o Duracion: en la mayoria de las ocasiones, finaliza en dos o tres minutos, tras los cuales el alumno/a se recupera
gradualmente.

o Tipo de crisis: convulsiones generalizadas, movimientos de una extremidad o parte del cuerpo...

o Posible factor desencadenante: fiebre, estado de salud, estimulo luminoso. Para luego informar a su apoderado.
¢ Nunca dejar solo al estudiante.

¢ Dejar que descanse hasta que se recupere y comprobar que vuelve poco a poco a su estado basal.

O O e e

Lo que no se debe hacer

e No tratar de inmovilizar al estudiante por la fuerza durante la crisis epiléptica, podemos lesionarle.

e No introducir ningin objeto en la boca, podemos provocarle lesiones en boca o mandibula y puede correr el riesgo
de tragarlo y/o atragantarse.

¢ Nunca dar de comer o de beber durante la crisis 0 poco después, un posible vomito con el conocimiento alterado
puede ser muy peligroso.

Cuando trasladar a un centro hospitalario

La gran mayoria de crisis epilépticas se resuelven de forma rapida y no es preciso trasladar al alumno/a con epilepsia
conocida a un Servicio de Urgencias. El traslado se realizard en las siguientes circunstancias:

Si el alumno/a entra en Status Epiléptico:



o  Sila crisis dura mas de 5 minutos.

o  Sise encadenan varias crisis sin tiempo de recuperacion.

o Sino serecupera por completo tras un periodo de tiempo prudencial.
Si ha habido traumatismo y/o lesién.
Si se trata de un estudiante sin diagnostico conocido de epilepsia. Tendra que ser reconocido por un médico, quien
realizara un diagndstico diferencial con otras posibles causas de crisis (meningitis, intoxicacion...)

PROTOCOLOS DE: HURTO Y ROBO, CONSUMO DE ALCOHOL Y DROGAS, PORTE ARMAS DE FUEGO Y
CORTOPUNZANTES

HURTO y ROBO:

Ambos se consideran delitos y se entiende cuando una persona se apodera de un bien ajeno, ahora la diferencia es que en el robo
existe violencia, intimidacion o fuerza para lograr el objetivo y quedarse con el patrimonio de otro. En este caso, el delincuente
logra vencer la resistencia de su victima. También se consideran robo, aquellas acciones en que el individuo use su fuerza para
abrir algun lugar cerrado con el fin de sustraer algo (por ejemplo, una puerta, escritorio, bolso, etc.), ya que la fuerza no
necesariamente tiene que ir dirigida a una persona.

El hurto también tiene como objetivo apoderarse de un bien ajeno, s6lo que no existe ni la violencia, ni la intimidacion, ni la
fuerza. El delincuente simplemente se aduefia del bien.

En cuanto a las penas, es mucho mayor la pena por robo que por hurto debido a que el uso de la violencia, intimidacion o fuerza
hace que sea mucho mas peligroso para la victima.

PROTOCOLO EN CASO DE HURTO O ROBO

1.- HURTO O ROBO: Ante una denuncia de Hurto /Robo de especies personales, presentado por un (a) alumno(a) en: SALA DE
CLASES:

. El Docente o Paradocente quien recibe la denuncia debe agotar todas las instancias para solucionar el problema.

. Si la especie no apareciere, enviar al alumno(a) afectado(a) al inspector de ciclo del Establecimiento en ese momento,
quien tomaré la medida pertinente y derivaré la situacion a quien corresponda.

. Si el afectado es menor de edad se llamara e informara a su apoderado. Igual se hara si se identifica al responsable si
estuviere en la condicion etaria anterior.

° El responsable sera sancionado con suspension u otra medida contemplada en el nivel de faltas méas graves del
Reglamento de Convivencia Escolar.

. Adoptar medidas formativas como la aplicacion de la Unidad de Orientacion que tiene que ver con la

“Honradez” y el respeto a los bienes ajenos.

DURANTE EL RECREO:

° El o la Para-docente que recibe la denuncia debe informar inmediatamente al Inspector General quien

determinaré la accion a seguir de modo tal, de agotar todas las instancias para solucionar el problema.

° Si el afectado es menor de edad se llamara e informara a su apoderado. Igual se hara si se identifica al responsable si
estuviere en la condicion anterior.

° El responsable sera sancionado con suspensién u otra medida contemplada en el nivel de faltas méas graves del
Reglamento de Convivencia Escolar.

. Si no hay resultados positivos, solicitar la presencia de Carabineros.

Adoptar medidas formativas como la aplicacion de la Unidad de Orientacion que tiene que ver con la “Honradez” y el respeto a los
bienes ajenos.

B.-PROTOCOLO DE CONSUMO, PORTE Y/O MICROTRAFICO DE ALCOHOL Y/O DROGAS.
Conforme a la normativa vigente, es obligacion del establecimiento educacional denunciar el consumo o tréfico de alguna de las
sustancias mencionadas en el articulo 1 de la ley 20.000. dentro del establecimiento o en actividades curriculares en las que se
represente al Colegio. Ademas, es responsabilidad de todo miembro de la comunidad educativa, entregar la informacion pertinente



que se posea acerca de latenencia o trafico de drogas a Direccién del Colegio.
Para efectos de este protocolo, se entenderd por droga las sefialadas en el Decreto Supremo 867 del afio 2008, del Ministerio de
Interior y sus modificaciones.

Como medidas pedagdgicas orientadas a la prevencion del consumo de alcohol y/o drogas se desarrollara:
1.- Activa comunicacion con las familias a través de reuniones formativas de curso, entrevistas y actividades de fortalecimiento de las
habilidades parentales con la finalidad de reforzar el valor del respeto, el autocuidado y la prevencidon de situaciones de consumo y

conductas de riesgo.

2.- Aplicacion del programa Senda, orientado a desarrollar autoestima, respeto, autocuidado. Conductas protectoras en contra del
consumo de alcohol y drogas por menores de edad.

3.- Acompafiamiento de inspectores y docentes, durante recreos y actividades de esparcimiento de los estudiantes, con la finalidad de
fomentar el juego, el deporte, vida sana y el comparfierismo.

4.- Capacitacién a los/as profesores/as en temas asociados con la deteccion temprana y prevencion en el consumo de alcohol y
drogas.

5.- Charlas y talleres con expertos y autoridades civiles y policiales dirigidos a estudiantes y familias para abordar los alcances del
porte, distribucion y consumo de alcohol y drogas.

Procedimiento de accién frente a consumo de alcohol y/o drogas.
Frente a detectar a algun estudiante que consuma alcohol y/o drogas, se deben realizar las siguientes acciones:

1.- Quien tome conocimiento del porte/ consumo/ microtrafico/ trafico de alcohol y drogas por parte de algiin miembro del
establecimiento educacional al interior del establecimiento tiene la obligacion de informar el hecho a Inspectoria General
en un plazo de 24 horas.

2.- Sera la Inspectoria General quien se entrevistard con el denunciado a fin de requisar los ilicitos que existiesen.

3.-Posterior a lo anterior en el caso de que el denunciado corresponda ser un alumno se procedera a citar de manera
urgente la presencia de su apoderado a las dependencias del establecimiento a fin de que tome conocimiento de los
hechos.

En el caso del CONSUMO de alcohol y/o drogas en cualquier actividad al interior del establecimiento educacional.
4. En el caso del consumo de drogas se procedera a establecer las medidas disciplinarias correspondientes. El apoderado puede apelar la
aplicacion de la medida disciplinaria en un plazo méximo de 5 dias habiles.

5.- De resultar el involucrado ser un alumno del establecimiento, éste seré derivado a la psicologa del establecimiento a fin de que
esta elabore informe de derivacidn a la OPD (oficina de proteccién de los derechos de la infancia).

En el caso de PORTE y/o MICROTRAFICO

6.- Se procederd a llamar a personal de Carabineros de chile a fin de poner a disposicion de las instituciones correspondientes
la totalidad de los antecedentes con los que cuenta el establecimiento a fin de que se investigue por la Fiscalia Local de
Rancagua la existencia de hechos que eventualmente constituyen delito, asi como al Tribunal de Familia correspondiente si
se tratase de un menor de edad a fin de que ordene las intervenciones en materia de proteccion.

C.-PROTOCOLO PORTE ARMAS DE FUEGO Y CORTO PUNZANTES

. Frente al porte de armas de fuego y cortopunzantes, se acoge la denuncia y se informa a Inspectoria General y Direccion.
. Inspector General realiza la investigacion interna para corroborar los hechos. Se realizan entrevistas con los involucrados
(Profesor Jefe. de Asignaturas Inspector, Estudiantes, otros), y testigos. Se informa a las autoridades que corresponda segun las



leyes de la Republica (Carabineros), y al padre o apoderado.

. El Inspector General elabora informe con evidencias y aplica sancion, el Encargado de Convivencia Escolar realiza los
acuerdos y seguimiento del caso en el tiempo a fin de evitar su repeticion.

. Impedir que el alumno abandone el colegio hasta que se hagan presente su Apoderado y Carabineros.

. Entregar el arma a Carabineros quienes seguiran con el procedimiento de rigor con el Apoderado.

. Para criterios de denuncia considerar la Ley 20.000 y/o solicitar orientacion a Instituciones y organismos especializados
(PDI, Carabineros, Fiscalia).

. Seguimiento del caso, por parte del Encargado de Convivencia y/o Equipo psicosocial.

. Resguardo de la confidencialidad.

Las sanciones seran las acordes a los resultados arrojados por la investigacion los cuales iran desde: suspension de clases, asistencia
al colegio s6lo a rendir sus pruebas, y si la falta es gravisima las pruebas las dara fuera de la sala de clases en el lugar asignado
previamente por Coordinacién, cancelacioén de matricula para el siguiente afio escolar, dejarlo fuera de la Licenciatura y si el caso
lo amerita la expulsion inmediata del Establecimiento, explicando el proceder a las autoridades Educacionales correspondientes.

PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA O ACOSO ESCOLAR

El acoso escolar (también conocido como hostigamiento escolar, matonaje escolar, matoneo escolar o en
inglés bullying) es cualquier forma de maltrato psicoldgico, verbal o fisico producido entre escolares de forma
reiterada a lo largo de un tiempo determinado tanto en el aula, como a través de las redes sociales, con el nombre
especifico de ciberacoso. Estadisticamente, el tipo de violencia dominante es el emocional y se da
mayoritariamente en el aula 'y

patio de los centros escolares. Los protagonistas de los casos de acoso escolar suelen ser nifios en proceso de
entrada en la adolescencia, siendo ligeramente mayor el porcentaje de ninas en el perfil de victimas.

Caracteristicas del acoso escolar:

1.- Existe una victima indefensa que es atacada por un agresor (abusador) o por un grupo agresores
(abusadores).

2.- Existe una relacion violenta, en la que se observa una desigualdad de poder (rol sumiso de la victima rol
dominante del victimario).

3.- El acto violento no es aislado, sino reiterado en el tiempo. Criterio de recurrencia.

4.- Objetivo mayormente solitario. No se busca intimidar o violentar a un grupo, sino a un individuo.

Caracteristicas de las victimas de acoso escolar:

- Rasgo diferenciador del grupo. Este puede ser de caracter fisico, idiosincratico, psicoldgico, cognitivo, etc.
- Tendencia al aislamiento.

- Inseguridad y baja autoestima.

- Presentan impopularidad.

Tipos de acoso escolar:

- Verbal: Expresion violenta mediante el lenguaje. Ejemplos: Insultos, sobrenombres, rumores, entre otros.

- Psicologico: Acciones orientadas a mermar la autoestima del individuo y fomentar su sensacion de
inseguridad y desvalimiento. Ejemplos: Amedrentar para conseguir colacion, chantajear para hacer las tareas,
entre otros.

- Social: Se aisla conscientemente al individuo del grupo. Ejemplos: Ignorar, impedir participacion, “ley del
hielo”, entre otros.

- Ciberacoso: Utilizacion de cualquier red social o red de comunicacion cibernética para denostar o violentar
a un individuo. Ejemplos: Envio de e-mails con contenido insultante, publicaciones en Facebook dirigidas
violentamente a un individuo, fotos o publicaciones con contenido difamatorio, entre otros.

Frente a la sospecha de violencia u acoso escolar se procedera de la siguiente manera:

I.- Recepcidn de la denuncia y adopcion de medidas urgentes.

I.1 Dar cuenta de los hechos y tomar conocimiento de la denuncia.

a) Quien observe o sufra de un hecho que eventualmente pueda ser constitutivo de violencia u acoso escolar,
debe denunciarlo a la encargada de convivencia escolar y/o a la inspectora general. Si es un estudiante, puede
hacerlo al funcionario (si esta en el establecimiento) o al adulto bajo su cuidado (si esta fuera del establecimiento),
quienes deben informar inmediatamente a la encargada de convivencia y/o inspectora general. Esto con un plazo
de 24 horas.

b) Se debera denunciar a Carabineros, PDI, Ministerio Publico, cuando existan antecedentes que hagan
presumir la existencia de

un delito o la presuncién de delito que afectaren a los/as estudiantes, en un plazo de 24 horas.



c) Se debe registrar la mayor cantidad de detalles de la denuncia (relatos, participantes, horarios etc.) en la
hoja de vida del o los estudiantes involucrados, inmediatamente después de recibir el caso.

I.2 Registro de la denuncia.

a) El encargado de convivencia y/o inspectora general, debe registrar en bitacora de convivencia los hechos y
antecedentes aportados por quien denuncia.

b) Luego de evaluar la posibilidad de proponer una resolucion pacifica de conflictos. Esto dependera de que
se cuente con la voluntad de todas las partes. Se dejara registro en bitacora de convivencia.

¢) Se comunicara la denuncia a la directora del establecimiento. Esto con un plazo de 24 horas, luego del
registro de los hechos, por la encargada de convivencia.

Il.- Recopilacién de antecedentes de los hechos.

Indagacion.

Una vez registrada la denuncia, la encargada de convivencia y/o la inspectora general comienzan Ia
recopilacion de datos, a través de medidas ordinarias (entrevistas con los involucrados para entrega de sus
versiones, entrevistas a los padres y/o apoderados de los estudiantes involucrados, etc.) y/o medidas
extraordinarias (entrevistas con espectadores que entreguen antecedentes relevantes del caso, registros,
documentos, imagenes, audios, informes evaluativos de profesores jefes, etc). La citacion a entrevistas se llevara
a cabo mediante los medios formales de agenda y correo electrénico institucional de los involucrados. El proceso
de indagacién tendra un plazo de una semana (5 dias habiles).

.- Cierre de laindagacion.

Se notificara a los padres y/o apoderados sobre el inicio de la indagacion y posteriormente sobre el avance del
proceso una vez haya terminado el plazo. Esto, a través de una entrevista presencial, con la encargada de
convivencia y/o la inspectora general. Se hara entrega a direccion un informe en el que se establecera:

- El caso. Motivo de denuncia, involucrados y fechas de entrevistas realizadas.

- Conclusiones de la encargada de convivencia y/o de la inspectora general.

- Sugerencias de las medidas disciplinarias y de proteccion para los involucrados.

Este informe se enviara a direccion con un plazo de 2 dias habiles desde que finaliza el periodo de indagacion.
La directora determinara si se socializa el informe a los profesores jefe, con la finalidad de aportar en el proceso
de consecucion de las medidas sugeridas por quien lo emite.

IV.- Decision del equipo directivo.

Decision del caso: De acuerdo con el informe de cierre, el equipo directivo decidira sobre la aplicacion de la
medida (pedagogica, formativa o reparatoria) que se encuentra en el reglamento interno puede solucionar o no el
problema de convivencia escolar entre las partes.

Asimismo, se citard a los estudiantes y sus padres y/o apoderados para informar sobre la aplicacion de las
medidas tendientes a promover la buena convivencia escolar. No obstante, en aquellos casos en que se haya
afectado gravemente la convivencia, se debera aplicar el procedimiento disciplinario, en los términos previstos por
el Reglamento interno y la normativa legal y reglamentaria aplicable.

Solo como medida excepcional, en caso de afectacion grave a la convivencia escolar, se aplicara la expulsion y
cancelacion de matricula, teniendo presente lo dispuesto en el articulo 6 letra d) de la Ley de Subvenciones.

Lo anterior con un plazo de 15 dias habiles. Cualquiera de las partes puede apelar la resolucion en un plazo de
5 dias habiles. De no ocurrir lo anterior, el caso se cierra.

PROTOCOLO EMBARAZO EN ESTUDIANTES

Frente a una situacién de embarazo en estudiantes del establecimiento, se procedera de la siguiente forma:
Quien se entere por boca de la estudiante o de cercanos/as a ella (en este caso se debe corroborar la situacion), informara el hecho a
Inspectoria General y/o departamento Psicoeducativo.

El o la Inspector/a General informard a la Directora y al Coordinador Académico de ensefianza media sobre la estudiante. En caso
de que el embarazo no haya sido socializado al interior de la familia de la estudiante, la Inspectora General otorgara una semana de
plazo para que esto ocurra.

Inmediatamente se concertard una entrevista entre la Directora junto al Profesor Jefe y al apoderado/a titular para presentar las
opciones pertinentes al caso y los pasos a seguir. Las que corresponden a:

-Permitir que asistan a todas las actividades extra programaticas que se realicen al interior o fuera del establecimiento, con las
excepciones indicadas por el médico tratante.
-Eximir del subsector de Educacion Fisica hasta el término del puerperio.

-Cautelar que no sea expuesta al contacto de materiales nocivos o situaciones de riesgo para el embarazo o lactancia, otorgando las



facilidades académicas pertinentes a fin de dar cumplimiento al curriculum.
-Garantizar la asistencia regular durante el periodo de embarazo al servicio de salud tanto en periodo prenatal como postparto.

-no exigir el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar cuando las inasistencias tengan por causa directa enfermedades producidas
por el embarazo.

En caso de que la estudiante cuente con:

- Salud compatible: Clases y examenes presenciales. Se aprueba el primer semestre y puede ser promovida de curso.
- Salud incompatible: Examenes libres, anuales por asignatura.

- Repitencia en caso de desacuerdo con las opciones anteriores: El/la apoderado/a titular decidira si la estudiante
queda repitiendo.

El coordinador realizard un seguimiento del registro de las ausencias de ésta y procedera a la recalendarizacion de las pruebas
seguln la decisién que los padres y/o apoderados tomen respecto al futuro escolar de la estudiante.

Durante este periodo (una semana para socializar la informacion a la familia), la Psicéloga y el Orientador ofreceran apoyo
emocional, participando de la reunion que la Directora y el/la profesor/a jefe mantendran con los padres y/o apoderados, si es que
la estudiante asi lo requiere.

PROTOCOLO DE DETECCION Y PREVENCION DEL SUICIDIO

Los establecimientos educacionales pueden cumplir un rol fundamental en reducir las dificultades generadas por un trastorno
mental, a través de la implementacion de estrategias inclusivas, en concordancia con el tratamiento que lleve a cabo el equipo
profesional.

El cuidado de la salud mental no es privativo de psicdlogos, psiquiatras u otros profesionales de la salud mental y salud general.
Segin el MINEDUC, “la escuela es por lejos el mejor lugar donde realizar acciones de cuidado de la salud mental durante la
infancia y la adolescencia, ya que en estos espacios se encuentran una parte importante del dia y se generan la mayor cantidad de
interacciones sociales”.

Las oportunidades que tienen los colegios son:

a) Promover un ambiente escolar positivo, que cuide de la salud mental de todos sus integrantes (estudiantes, padres,
profesores, asistentes de la educacion y equipo directivo), e incentive el desarrollo de competencias socioemocionales.

b) Prevenir la aparicion de problemas de salud mental, mediante la intervencién oportuna que reduzca factores de riesgo y
fomente factores de proteccién.

c) Detectar precozmente a aquellos estudiantes que se encuentran en riesgo o han desarrollado algun problema de salud
mental, y,

d) Apoyar a aquellos y aquellas estudiantes que presentan problemas de salud mental mediante el desarrollo de un plan
individual de intervencion que atienda a sus necesidades educativas especiales, junto con el trabajo coordinado con el
centro de salud o especialista tratante.

Sefiales de alertatemprana que indicarian la posible presencia de problemas de salud mental en nifios 'y
adolescentes:
a) Dificultades en el aprendizaje y rendimiento escolar: retraso en aprender a leer y escribir, bajo rendimiento o descenso en
las notas, baja atencion y concentracién, dificultades para entender instrucciones y/o para concluir tareas y actividades.
b) Dificultades en el autocuidado y autonomia (por ejemplo, vestirse y bafiarse solo, cuidado de sus pertenencias, evitacion
de riesgos, etc.)

c) Dificultad para la interaccion social y para adaptarse a los cambios.

d) Actividad excesiva, corporal o verbal.

e) Impulsividad excesiva que le lleva a hacer cosas sin reflexionar.

f) Rabietas, oposicionismo o rebeldia repetida y continua.

g) Cambios subitos en la conducta o en las relaciones con sus compafieros, incluidos el aislamiento y la ira.

h)  Sintomas fisicos recurrentes y de causa desconocida (por ejemplo, dolor de estémago, cefalea, nduseas).

i) Renuenciaonegativaair ala escuela.

j) Cambios en los habitos de suefio, alimentacion o conductas habituales (ej. aumento o disminucidn del apetito y/o del

suefio, volver a orinarse o chuparse el pulgar).

k) Estado de &nimo triste, abatido, con preocupacion, afliccion excesiva, o en demasia fluctuante (por ejemplo, es irritable, se
molesta facilmente, se siente frustrado o deprimido, muestra cambios extremos o réapidos e inesperados del estado de
animo, explosiones emocionales).



I)  Conductas de autoagresion (gj. cortes, rasgufios, pellizcos).
m) Conductas regresivas.

Sefiales claras e inmediatas que se deben tomar en cuenta para prevenir un suicidio:

Hablar (o escribir) sobre el deseo de morir, herirse 0 matarse (0 amenaza con herirse 0 matarse).

Hablar (o escribir) sobre sentimientos de desesperacion o de no existir razones para vivir.

Hablar (o escribir) sobre sentirse atrapado, bloqueado o sufrir un dolor insoportable.

Hablar (o escribir) sobre ser una carga para otros o los seres queridos.

Buscar modos para matarse, tales como buscar métodos de suicidio a través de internet o intentar acceder a armas de
fuego, pastillas u otro medio letal.
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Estrategias de prevencion del suicidio:

a) Promocion y prevencién en salud mental.

b) Educacién y sensibilizacion sobre el suicidio, derribando mitos comunes que interfieren con el correcto abordaje y la
deteccion de factores de riesgo especificos del contexto escolar (gj. bullying, exigencias académicas).

c) Capacitacién a adultos claves y pares lideres de las escuelas para la identificacion de estudiantes en riesgo.

d) Coordinacién con centros de salud de referencia y SEREMI de Salud para la elaboracion de protocolos de accién de
manera conjunta, para el abordaje de casos, como para desarrollar un plan de accién posterior a la ocurrencia de un
suicidio.

e) Promocion de conductas de bisqueda de ayuda y la conectividad social entre los estudiantes.

f) Restringir el acceso a medios potencialmente letales presentes en el establecimiento: acceso a techados y ventanas,
sustancias peligrosas, espacios sin vigilancia, etc.

Informacion de referencia y de ayuda inmediata:
Salud Responde 600 360 7777
e Programa Habilidades para la Vida de JUNAEB
e Programa de salud integral Adolescentes y Jovenes
e  Secretarias Regionales Ministeriales (SEREMI) de Salud
e Programa Nacional de Prevencion del Suicidio

Fuente:
Departamento de Salud Mental
Subsecretaria de Salud Publica
Ministerio de Salud /www.minsal.cl

Una vez detectado el caso de un intento de suicidio, se deben realizar los siguientes pasos:
1) Atender al nifio o adulto de manera privada para contencidn emocional, por parte de psicologo del
establecimiento o encargado de convivencia.

2) Preguntar sobre la idea suicida para determinar si la ha planificado, lo que incrementa el riesgo de suicidio.

3) Evitar que tenga acceso a los métodos mediante los que se pueda lesionar.

4) No dejarlo(a) solo(a).

5) Auvisar a figuras significativas para la persona como familiares, amigos, profesores, etc.

6) Trabajo en equipo junto a la familia para que la persona pueda acudir a profesionales de la salud mental.

GLOSARIO

1) ACOSO SEXUAL: Se entiende como el "hostigamiento sexual”, "chantaje sexual”, "trato vejatorio”, entre otras. "Una
conducta verbal o fisica de naturaleza sexual, cuyo autor sabe o deberia saber que es ofensiva para la victima.
2) ACTITUDES: Esel estado del animo que se expresa de una cierta manera (como una actitud
3) COMPETENCIAS: La habilidad, la destreza o la pericia para realizar algo en especifico o tratar un tema
determinado.
4) DEBERES: Las actividades, actos y circunstancias que implican una determinada obligaciéon moral o ética.

Generalmente, los deberes se relacionan con determinadas actitudes que todos los seres humanos, independientemente de su origen,
etnia, edad o condiciones de vida estan obligados a cumplir a modo de asegurar al resto de la humanidad la posibilidad de vivir en
paz, dignidad y con ciertas comodidades. Los deberes son, entonces, uno de los puntos mas importantes de todos los sistemas de
leyes y de constituciones nacionales porque tienen que ver con lograr formas comunitarias y sociedades méas equilibradas en donde
todos acceden del mismo modo a sus derechos.

5) DERECHOS: Constituye el orden normativo e institucional que regula la conducta humana en sociedad. La base
del derecho son las relaciones sociales, las cuales determinan su contenido y caracter.

6) HABILIDAD: El talento, la pericia o la aptitud para desarrollar alguna tarea.


http://www.minsal.cl/
http://www.definicionabc.com/social/deberes.php

7) HONESTIDAD: Es el comportamiento que debe tener una persona. Hacia otra, de manera decente, decoroso, recatado,
pudoroso, razonable, justo, probo, recto u honrado. La honestidad constituye una cualidad humana que consiste en comportarse y
expresarse con sinceridad y coherencia, respetando los valores de la justicia y la verdad. Esta no puede basarse en los propios
deseos de las personas. Actuar en forma honesta requiere de un apego a la verdad que va mas alla de las intenciones. La persona no
puede actuar de acuerdo a sus propios intereses, por ejemplo, obviando informacién, y ser considerado honesto.

8) LEALTAD: Es el cumplimiento de aquello que exigen las leyes de la fidelidad y el honor. Una persona debe ser leal a
otras personas, a la organizacion.

9) (como la empresa para la cual de debe lealtad y a su nacion. La lealtad implica cumplir con un compromiso adn frente a
circunstancias cambiantes o adversas. Se trata de uno obligacion que uno tiene con el projimo.

10) SABERES: Conocimiento profundo de una materia, ciencia o arte.

11) SOLIDARIDAD: Cuando dos 0 mas personas se unen para conseguir un fin comdn, sobre todo con quienes tienen
menos.

12) RESPETO: Hace referencia a la atencidn, deferencia o consideracion, que debemos tener a todas las personas.

13) RESPONSABILIDAD: Hace referencia al compromiso u obligacion de tipo moral que surge de la posible equivocacion

cometida por un individuo en un asunto especifico. La responsabilidad es, también, la obligacién de reparar un error y compensar
los males ocasionados cuando la situacion lo amerita.

14) Es la habilidad del ser humano para medir y reconocer las consecuencias de un episodio que se llevo a cabo con plena
conciencia y libertad.
15) VALORES: Son aquellas caracteristicas morales en los seres humanos, tales como la humildad, la piedad y el respeto,

como todo lo referente a la especie humana.

PROTOCOLO SALIDAS SOLIDARIAS

Enviar con 20 dias habiles el proyecto a la Direccion, indicando:
Lugar

Fecha

Horarios

Objetivo

Actividad
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2. Una vez autorizado por Direccion entregar a la Coordinacién la documentacion solicitada para las salidas a terreno.

3. El curso debe solicitar a Coordinacién de Gestion Interinstitucional, por su Profesor(a) Jefe, al fin de buscar los profesores
que puedan cubrirlo en su ausencia, con el tiempo necesario, al menos dos semanas de anticipacién.

4, Retirar de Coordinacién de Gestidn Interinstitucional. los permisos, en los cuales los padres y apoderados autorizan a sus
hijos a realizar esta actividad, el que debe ser devuelta al colegio firmada por todos quienes asistiran a la actividad, requisito
indispensable solicitado por el Ministerios de Educacion para salir del Establecimiento.

5. Estos permisos deben ser recolectados por el Profesor(a) Jefe y dejados en Coordinacién de Gestion Interinstitucional.

PROTOCOLO SALIDAS A TERRENO

INTRODUCCION
Articulo 66:
El objetivo de toda tarea educativa no es el comportamiento en el Colegio solamente, sino la insercion del alumno en la sociedad,
para que éste desarrolle su capacidad social. Como dice nuestro Proyecto Educativo, que se desarrolle plenamente como persona.

Articulo 67:
Es fuera del colegio donde mejor debe demostrar su nivel de asimilacion de las pautas adecuadas de convivencia. Un estilo
personal de rectitud, de equilibrio, debe marcar la impronta de su saber estando dentro como fuera de laescuela, y es aqui donde la
Familia debe asumir su rol formativo, velando porque sus hijos tengan un comportamiento enmarcado en los valores que la escuela
propugna desde educacion Parvularia hasta el término de la educacién basica. Las salidas de carécter
pedagdgicoseranexclusivaresponsabilidaddelsostenedor, quien deberéd cautelar la tenencia de todos los antecedentes relacionados
que lo justifican.

NORMATIVA
1. Solicitar a la Direccion por escrito la autorizacion, con un minimo de 30 dias habiles para llevar a efecto la salida.



2. Debera ser AUTORIZADO POR ESCRITO por la Direccién de Establecimiento.

3. Presentacién del Proyecto de la salida pedagdgica junto a la solicitud de autorizacion, tanto a la Direccién como a
Coordinacion de Gestién Interinstitucional.
4, Posteriormente a la autorizacién de dicho viaje, el profesor contara con un méaximo de cinco dias para hacer llegar la

documentacion completa via correo electrnico a la directora del establecimiento, siendo ella quien informard a direccion
provincial por este mismo medio.

El correo electrénico debe contar con los siguientes datos:
a) Datos del establecimiento.

b) Datos del Director.

C) Datos de la actividad, fecha y hora, lugar, nivel(es) o curso(s), participante(s).

d) Datos del profesor responsable.

e) Autorizacion de los padres o apoderados firmada.

f) Listado de estudiantes que asistiran a la actividad.

) Listado de docentes que asistiran a la actividad.

h) Listado de apoderados que asistiran a la actividad.

i) Planificacion Técnico-pedagdgico.

) Objetivos transversales de la actividad.

k) Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los contenidos curriculares prescritos.
) Temas trasversales que se fortaleceran en la actividad.

m) Datos del transporte en que van a ser trasladados.

n) La oportunidad en que el director levantard el acta del seguro escolar, para que el estudiante sea beneficiado de dicha

atencion financiada por el ESTADO, en caso de que corresponda.

5. Entregar a la Coordinacion de Gestién Interinstitucional los antecedentes del vehiculo, adjuntando fotocopia de la
Revisién Técnica, Permiso de Circulacion, Seguro Obligatorio del Vehiculo, y Permiso de Conducir del chofer.

6. Entregar a Coordinacion de Gestion Interinstitucional la autorizacion del apoderado, y la némina del curso en duplicado,
la cual debe contener el nombre completo del Alumno, su nimero de cédula de identidad, nimero de celular del alumno y del
apoderado.

7. El o/los profesores acompafiantes, deben dejar la planificacion correspondiente para los cursos que deberan sera tendidos
€en su ausencia.

8. Los profesores asignados a realizar los reemplazos deben de tomar los cursos asignados en los tiempos correspondientes

sin necesidad de recordarselos nuevamente.

9. En el libro de clases, en el espacio correspondiente a las asignaturas se registraran los aspectos méas relevantes de la
planificacién de la correspondiente actividad y en la parte de asistencia diaria se debe consignar “salida y el lugar”.

10. Seré responsabilidad del Inspector General constatar en el libro de registro la némina del curso y autorizar la posterior

salida de los alumnos y profesores.

11. Es necesario tener presente que las salidas a terreno se encuentran enmarcadas en el &mbito escolar, por lo tanto, rige para

toda la comunidad educativa los mismos derechos y deberes que aparecen en el reglamento interno.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO ENTRE INTEGRANTES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO
PSICOLOGICO ENTRE ADULTOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Se entenderd por maltrato psicoldgico a aquellas situaciones en las que los individuos significativos de quienes depende el sujeto
lo descalifican, humillan, discriminan, someten su voluntad o lo subordinan en distintos aspectos de su existencia que inciden en
su dignidad, autoestima e integridad psiquica y moral.



Procedimiento de accion:

1. Cualquier miembro que observe o0 sea victima de un posible maltrato psicoldgico de adulto a adulto debe denunciar los
hechos a la encargada de convivencia escolar. Quién contara con un plazo de 20 dias habiles para realizar una indagacion con la
finalidad de reunir antecedentes que permitan esclarecer lo sucedido.

2. Durante el periodo de indagacion, la encargada de convivencia y/o la inspectora general realizaran entrevistas con los
involucrados y posibles testigos de los hechos.

3. Al terminar el periodo de indagacion, encargada de convivencia presenta el caso a consejo de profesores con fin
consultivo y a direccion con fin resolutivo, quien establecera la aplicacion de las siguientes medidas si secomprueba el hecho:
Agresor debe pedir disculpas en privado o en publico, segun el contexto en el que ocurrié el maltrato y considerando el
parecer del agredido.
- Encaso de que el agresor sea funcionario del establecimiento, el sostenedor enviara carta de amonestacion con copia
a la inspeccion del trabajo.
- Encaso de que el agresor sea apoderado, padre o madre de un estudiante, la directora solicitara la prohibicion del
ingreso al establecimiento, medida que sera re-evaluada semestralmente.

4, Paralelamente si el adulto agredido estima conveniente podréa realizar denuncia de los hechos a autoridades pertinentes
(carabineros de Chile y policia de investigaciones de Chile y fiscalia Rancagua).
*Todo el proceso no puede exceder de 20 dias habiles desde la denuncia del suceso.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO FiSICO ENTRE ADULTOS INTEGRANTES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Se entiende por maltrato fisico al uso intencional de la fuerza o el poder fisico hacia otra persona o un grupo o comunidad, que
cause o tenga muchas probabilidades de causar dafio transitorio o permanente.

Procedimiento de accion:

1.- Cualquier miembro que observe o sea victima de un posible maltrato fisico de adulto a adulto debe denunciar los hechos a la
encargada de convivencia escolar. Quién contara con un plazo de 20 dias habiles para realizar una indagacién con la finalidad de
reunir antecedentes que permitan esclarecer lo sucedido.

2.- Durante el periodo de indagacion, la encargada de convivencia y/o la inspectora general realizaran entrevistas con los
involucrados y posibles testigos de los hechos.

3.- Al terminar el periodo de indagacidn, encargada de convivencia presenta el caso a consejo de profesores con fin consultivo y a
direccion con fin resolutivo, quien establecera la aplicacion de las siguientes medidas si se comprueba el hecho:

Agresor debe pedir disculpas en privado o en publico, segun el contexto en el que ocurrié el maltrato y considerando el

parecer del agredido.

- En caso de que el agresor sea funcionario del establecimiento, el sostenedor enviara carta de amonestacién. Si la
agresion ocasiona en el agredido un deterioro en su salud el sostenedor puede poner fin al contrato de prestacion de
servicios. (art, 160, cédigo del trabajo).

- En caso de que el agresor sea apoderado, padre o madre de un estudiante, la directora solicitaré la prohibicion del
ingreso al establecimiento, medida que seré re-evaluada semestralmente.

4.- Paralelamente si el adulto agredido estima conveniente podrd realizar denuncia de los hechos a autoridades pertinentes
(carabineros de Chile y policia de investigaciones de Chile y fiscalia Rancagua). El establecimiento daré las facilidades para que el
agredido realice los tramites.

*Todo el proceso no puede exceder de 20 dias habiles desde la denuncia del suceso.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO PSICOLOGICO DE ADULTO A
ESTUDIANTE INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Se entendera por maltrato psicoldgico a aquellas situaciones en las que los individuos significativos de quienes depende el sujeto



lo descalifican, humillan, discriminan, someten su voluntad o lo subordinan en distintos aspectos de su existencia que inciden en
su dignidad, autoestima e integridad psiquica y moral.

Procedimiento de accion:

1.- Cualquier miembro que observe o sea victima de un posible maltrato psicologico de adulto a estudiantes integrantes de la
comunidad debe denunciar los hechos a la encargada de convivencia escolar. Quién contar& con un plazo de 20 dias hébiles para
realizar una indagacién con la finalidad de reunir antecedentes que permitan esclarecer lo sucedido.

2.- Durante el periodo de indagacion, la encargada de convivencia y/o la inspectora general realizaran entrevistas con los
involucrados y posibles testigos de los hechos.

3. Si el presunto agresor es funcionario del colegio, sera separado de aquellas funciones en las que tenga contacto con el
estudiante, mientras dure la indagacion con la finalidad de velar por la integridad de ambas partes.

4.- Al terminar el periodo de indagacion, encargada de convivencia presenta el caso a consejo de profesores con fin consultivo y a
direccion con fin resolutivo, quien establecera la aplicacion de las siguientes medidas si se comprueba el hecho:

Agresor debe pedir disculpas en privado o en publico, segun el contexto en el que ocurrio el maltrato y considerando el parecer
de los padres y/o cuidadores del estudiante.

- En caso de que el agresor sea funcionario del establecimiento, el sostenedor enviara carta de amonestacion con copia
a la inspeccion del trabajo.

- Encaso de que el agresor sea apoderado, padre o madre de un estudiante, la directora solicitara la prohibicion del
ingreso al establecimiento, medida que seré re-evaluada semestralmente.

5. Paralelamente si los padres y/o cuidadores del estudiante agredido estiman conveniente podréan realizar denuncia de los
hechos a autoridades pertinentes (carabineros de Chile y policia de investigaciones de Chile y fiscalia Rancagua). El
establecimiento daré las facilidades para que la familia del agredido realice los tramites.

*Todo el proceso no puede exceder de 20 dias habiles desde la denuncia del suceso.

PROTOCOLO ANTE CASOS DE DETECCION DE VULNERACION DE DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES:

El presente protocolo debe ser de conocimiento de toda la comunidad Escolar: Docentes, apoderados, directivos, centro de estudiantes, y
estudiantes en general. Ya que esta es la Unica manera de actuar adecuadamente frente a la vulneracion de derechos de algin estudiante
del establecimiento, ya que la deteccidn de dicha situacién puede ser realizada por cualquier miembro de la comunidad. Por lo que es
necesario que toda la comunidad educativa, y especialmente el cuerpo docente considere:

1. Es asi como cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga conocimiento de una situacion vulneracion de derechos o
considere la existencia de indicios claros, tiene la obligacidn de dar a conocer esta situacion de manera inmediata al director. Es necesario
ademas guardar confidencialidad sobre la situacion, para de esta forma resguardar la intimidad del estudiante afectado.

2. Posterior a esto, el equipo de convivencia (directora, coordinadora, encargada de convivencia escolar y psicologa) debera realizar una
indagacion acerca de los antecedentes que existen en torno al caso, por medio de entrevistas con profesor jefe, con el estudiante y citaciones
a los respectivos apoderados. Estas entrevistas deben ser debidamente registradas, siendo las entrevistas con apoderados documentadas en el
libro de entrevistas Es importante en este punto escuchar respetuosamente el relato del estudiante que refiera haber sido maltratado, acosado
0 abusado/a sexualmente. Registrar el relato espontaneo del nifio, nifia y/o adolescente: transcribir textualmente sus palabras y especificar las
circunstancias en las que realiza el relato. De igual forma es necesario registrar todos aquellos datos e informaciones que puedan ser
relevantes en la determinacion de las caracteristicas del caso de manera lo mas objetiva posible y sin emitir juicios de valor. Procedimiento
de accion:

3. Se comunicaran los resultados de la investigacion al director/a del establecimiento, y se tomaré la decisién de acuerdo a los resultados
de la investigacion.

4. En caso de ser necesario, se realizaran las derivaciones o denuncias a las instituciones pertinentes al caso. Ya sea tribunal es de familia,
Oficina de Proteccion de Derechos de la Infancia de la comuna, derivacion a programas ambulatorios SENAME, centros de salud mental u
otra.

5. Se comunicard la resolucién y los pasos a seguir segun el caso a los apoderados del estudiante, salvo si se valora que dicha informacién
pone en riesgo la integridad del estudiante (abuso sexual intrafamiliar, maltrato fisico grave, etc.) En estos casos debe comunicarse la
situacion a las instituciones pertinentes.



6. La psicologa del establecimiento es la responsable de realizar seguimiento de la situacidn, ya sea con apoderados y/o con institucion a
la cual se haya derivado al estudiante.

MEDIDAS DE APOYO PEDAGOGICO ASOCIADAS A SALUD MENTAL

El establecimiento educacional realiza las siguientes acciones con caracter preventivo y promocional de la salud mental, para detectar
situaciones de vulneracion de derechos y potenciar los factores protectores de la salud mental de los estudiantes y sus familias: -
Capacitaciones y facilitacion de instancias formativas para el cuerpo docente y para docente del establecimiento en deteccion de
situaciones de vulneracion de derechos de menores, y primera acogida. - Facilitacion de espacios pedagdgicos en los cuales se aborden
tematicas tales como deteccion de violencia, derechos de los nifios, sana convivencia entre pares. Estas instancias se concentran
especialmente en las asignaturas de orientacion, instancias de consejos de curso y de a través de los objetivos de aprendizaje transversales.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO FiSICO DE ADULTO A ESTUDIANTE DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Se entiende por maltrato fisico al uso intencional de la fuerza o el poder fisico hacia otra persona o un grupo o comunidad, que cause o
tenga muchas probabilidades de causar dafio transitorio o permanente.

Procedimiento de accion:

1.- Cualquier miembro que observe o sea victima de un posible maltrato fisico de adulto a adulto debe denunciar los hechos a la
encargada de convivencia escolar. Quién contara con un plazo de 20 dias habiles para realizar una indagacién con la finalidad de reunir
antecedentes que permitan esclarecer lo sucedido.

2.- Durante el periodo de indagacién, la encargada de convivencia y/o la inspectora general realizaran entrevistas con los involucrados y
posibles testigos de los hechos. Procedimiento de accion:

2.2.- Si los antecedentes son concluyentes de maltrato o negligencia la Encargada de convivencia debe poner en conocimiento de manera
formal a los Tribunales de Familia de cualquier hecho que constituya vulneracion de derechos en contra de un estudiante, de forma online, a
través de oficio, correos electronicos, etc. en un plazo de 24 horas, salvo que el apoderado decida hacerla, debiendo entregar un comprobante
de ésta via email o personalmente a direccion.

3.- Si el presunto agresor es funcionario del colegio, sera separado de aquellas funciones en las que tenga contacto con el estudiante,
mientras dure la indagacion con la finalidad de velar por la integridad de ambas partes.

4.- Al terminar el periodo de indagacion, encargada de convivencia presenta el caso a consejo de profesores con fin consultivo y a
direccion con fin resolutivo, quien establecera la aplicacion de las siguientes medidas si se comprueba el hecho:

Agresor debe pedir disculpas en privado o en publico, segun el contexto en el que ocurri6 el maltrato y considerando el

parecer del agredido.

- En caso de que el agresor sea funcionario del establecimiento, el sostenedor enviara carta de amonestacion. Si la
agresion ocasiona en el agredido un deterioro en su salud el sostenedor puede poner fin al contrato de prestacién de
servicios. (art, 160, cédigo del trabajo).

- En caso de que el agresor sea apoderado, padre 0 madre de un estudiante, la directora solicitard la prohibicion del
ingreso al establecimiento, medida que sera reevaluada semestralmente.

5.- Paralelamente si el adulto agredido estima conveniente podra realizar denuncia de los hechos a autoridades pertinentes (carabineros de
Chile y policia de investigaciones de Chile y fiscalia Rancagua). El establecimiento dara las facilidades para que el agredido realice los
tramites.

*Todo el proceso no puede exceder de 20 dias habiles desde la denuncia del suceso.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO FiSICO DE ESTUDIANTE A ADULTO
INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.



Se entiende por maltrato fisico al uso intencional de la fuerza o el poder fisico hacia otra persona o un grupo o comunidad, que
cause o tenga muchas probabilidades de causar dafio transitorio o permanente.

Procedimiento de accion:

1.- Cualquier miembro que observe o sea victima de un posible maltrato fisico de estudiante a adulto integrante dela comunidad
educativa debe denunciar los hechos a la encargada de convivencia escolar. Quién contara con un plazo de 20 dias hébiles para
realizar una indagacién con la finalidad de reunir antecedentes que permitan esclarecer lo sucedido. 2.-
Durante el periodo de indagacidn, la encargada de convivencia y/o la inspectora general realizaran entrevistas con los
involucrados y posibles testigos de los hechos.

3.- Al terminar el periodo de indagacién, encargada de convivencia presenta el caso a consejo de profesores con fin consultivo y a
direccion con fin resolutivo, quien establecera la aplicacion de las siguientes medidas si se comprueba el hecho:
- Agresor debe pedir disculpas en privado o en publico, segln el contexto en el que ocurri6 el maltrato y considerando
el parecer del agredido.
- Silaagresién ocasiona en el agredido un deterioro en su salud, se iniciara el proceso de cancelacion de matricula.

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO PSICOLOGICO DE ESTUDIANTE A
ADULTO INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

Se entendera por maltrato psicoldgico a aquellas situaciones en las que los individuos significativos de quienes depende el sujeto lo
descalifican, humillan, discriminan, someten su voluntad o lo subordinan en distintos aspectos de su existencia que inciden en su
dignidad, autoestima e integridad psiquica y moral.

Procedimiento de accion:

1.- Cualquier miembro que observe o sea victima de un posible maltrato psicolégico de estudiante a adulto integrante de la
comunidad debe denunciar los hechos a la encargada de convivencia escolar. Quién contard con un plazo de 20 dias habiles para
realizar una indagacién con la finalidad de reunir antecedentes que permitan esclarecer lo sucedido.

2.- Durante el periodo de indagacion, la encargada de convivencia y/o la inspectora general realizaran entrevistas con los
involucrados y posibles testigos de los hechos.

3.- Al terminar el periodo de indagacion, encargada de convivencia presenta el caso a consejo de profesores con fin
consultivo y a direccidn con fin resolutivo, quien establecera la aplicacién de las siguientes medidas en caso de ser positivo
el resultado de la investigacion.

- Agresor debe pedir disculpas en privado o en publico, segln el contexto en el que ocurrié el maltrato y
considerando el parecer del agredido.
- Se dejara en situacién de seguimiento conductual al estudiante agresor, evaluando la medida semestralmente. Los
padres y/o apoderados deberan asistir a citaciones semanales con inspector de ciclo, para revisar hoja de vida de su
pupilo.

PROTOCOLO LEY AULA SEGURA

"Siempre se entendera que afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad
educativa, tales como profesores, padres y apoderados, alumnos, asistentes de la educacion, entre otros, de un establecimiento
educacional, que causen dafio a la integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la comunidad educativa o de
terceros que se encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales como agresiones de carécter sexual, agresiones fisicas
que produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios, asi como también los actos que atenten
contra la infraestructura esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del establecimiento.".

"El director debera iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que algin miembro de la comunidad educativa
incurriere en alguna conducta grave o gravisima establecida como tal en los reglamentos internos de cada establecimiento, o que
afecte gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley.



El director tendré la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el procedimiento sancionatorio, a los alumnos
y miembros de la comunidad escolar que en un establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o
gravisimas establecidas como tales en los reglamentos internos de cada establecimiento, y que conlleven como sancién en los
mismos, la expulsion o cancelacion de la matricula, o afecten gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta
ley.

El director debera notificar la decision de suspender al alumno, junto a sus fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a
su madre, padre o apoderado, segin corresponda. En los procedimientos sancionatorios en los que se haya utilizado la medida
cautelar de suspension, habrd un plazo méaximo de diez dias habiles para resolver, desde la respectiva notificacion de la medida
cautelar. En dichos procedimientos se deberan respetar los principios del debido proceso, tales como la presuncion de inocencia,
bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros.

Contra la resolucion que imponga el procedimiento establecido en los parrafos anteriores se podré pedir la reconsideracion de la
medida dentro del plazo de cinco dias contado desde la respectiva notificacion, ante la misma autoridad, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores, el que debera pronunciarse por escrito. La interposicion de la referida reconsideracion ampliara
el plazo de suspension del alumno hasta culminar su tramitacion. La imposicion de la medida cautelar de suspension no podra ser
considerada como sancion cuando resuelto el procedimiento se imponga una sancién mas gravosa a la misma, como son la
expulsion o la cancelacion de la

matricula.".

"EI Ministerio de Educacidn, a través de la Secretaria Regional Ministerial respectiva, velara por la reubicacion del Menor de
edad”.

PROTOCOLO EN CASO DE PRESUNTO DELITO SEXUAL A ESTUDIANTES

Se entiende por delito sexual:

Todos aquellos actos que atentan contra la libertad sexual y la indemnidad sexual de las personas, independientemente de su edad,
estrato social, raza, etnia, sexo o nacionalidad.

Los nifios y nifias son mas vulnerables a ser victimas de estos delitos por parte de una persona mayor, ya que muchas veces se
ocupa la fuerza fisica, la presién o el engafio. En este &mbito no existe el consentimiento de la victima, menos en el caso de los
menores de edad, porque tienen experiencias, madurez bioldgica y expectativas muy distintas a las de un adulto. En la mayoria de
los casos, los delitos sexuales ocurren a través de un proceso gradual y no en un evento dnico.

Entre los delitos sexuales de mayor ocurrencia se encuentran la violacion y el delito sexual, y en el caso de tener como victima a
menores de 14 afios, siempre constituyen delitos que se deben denunciar.

La violacién consiste en acceder carnalmente, por via vaginal, anal o bucal. El delito sexual, por su parte, es la realizacién de una
accion sexual, distinta del acceso carnal, como, por ejemplo: tocaciones o besos en area de connotacion sexual; simulacién de acto

sexual; exhibir o registrar material pornografico particularmente a menores de edad o presenciar espectaculos del mismo caracter,

entre otros.

Procedimiento en caso de sospecha o certeza de abuso sexual externo al establecimiento.

Se presume delito sexual que ocurre como hecho externo (fuera del colegio, con agresor NO integrante de la comunidad educativa),
cuando un/a estudiante lo manifiesta a algin funcionario/a del establecimiento educacional, quien debera seguir el siguiente modo
de accion:

1.- Informar El/la directora/a, 0 en caso de su ausencia a la inspectora general, quienes citaran a los padres y/o apoderados, si es
que estos no aparecen como victimarios en el relato del/la estudiante, para informarles que se realizara una denuncia.

2.- El/la funcionario/a que acogié la presuncién de delito sexual, realizara la denuncia dentro de las préximas 24 horas
siguientes a Fiscalia, de forma online, a través de su pagina web.

3.- Queda absolutamente prohibido a los funcionarios del establecimiento, divulgar informacion sobre el/la estudiante en situacion
de presunto delito sexual.

4.- Dentro del establecimiento educacional se velara por mantener la rutina del/la estudiante sin alteracion, resguardando la
integridad psicoldgica.

5.- Para evitar la re-victimizacion del/la estudiante, el establecimiento no realizard entrevista de seguimiento. Sin embargo, si se
sospecha de la vulneracion de derechos o de la persistencia del presunto delito sexual, se citard a los padres y/o apoderados para
esclarecer los hechos.



Procedimiento en caso de sospecha o certeza de abuso sexual interno al establecimiento.

Si un nifio le relata a un profesor, a un paradocente, funcionario del Colegio u otro alumno, haber sido abusado por un funcionario o por
un estudiante del establecimiento, se procedera de la siguiente manera:

1.- Se deriva inmediatamente al Psicdlogo del colegio y directora, quienes en conjunto determinaran el curso de acciones
destinadas a aclarar la situacion, acogiendo el relato del nifio. Para ello reunird antecedentes e informacién y solicitard las
entrevistas necesarias, con las personas que corresponda. Esto se realizara dentro las 24 horas una vez obtenido el relato del
estudiante.

2.- Informar El/la directora/a, o en caso de su ausencia a la inspectora general, quienes citaran a los padres y/o apoderados, para
informarles sobre lo que el estudiante relata.

3.- Si la situacion se refiere al caso de algin alumno que sido victima de abuso por otro alumno: - Se citara al apoderado del
presunto victimario para informar sobre los hechos.

Se tomaran medidas para separar a la victima del victimario, es decir evaluar si se suspende al victimario o se suspende la
matricula. - Se solicita terapia reparatoria para ambos casos.

4.- Si la situacion se refiere al caso de algin alumno que sido victima de abuso por algun profesor o funcionario del Colegio, se
tomaran, ademas, las siguientes medidas: Se citara a los padres de la victima para explicar la situacion ocurrida. Se

suspendera inmediatamente al profesor de sus funciones laborales, hasta que culmine la investigacion. Se informara de la
situacién del profesor al Ministerio de Educacion. Se facilitara a las autoridades la informacion pertinente y el apoyo que corresponde
como colegio.

5.- En caso que se descarte la sospecha: En caso de descartarse la sospecha se procedera a: Citar a los padres para comunicarle la
situacion de su hijo. Analizar posible derivacion a especialista externo. Realizar acompafiamiento y seguimiento por parte de
Profesor/a Acompafiante y Psicélogo.

* Si el presunto victimario resulta ser un estudiante del establecimiento, de acuerdo a la normativa vigente, se presumira inocencia
durante la investigacion de las autoridades pertinentes. La direccion del establecimiento adoptard las medidas necesarias para
resguardar la indemnidad de ambos involucrados.

* Si el presunto victimario resulta ser un funcionario del establecimiento, de acuerdo a la normativa vigente, se presumira inocencia
durante la investigacion a cargo de las autoridades pertinentes. La direccion del establecimiento podra realizar cambio de funciones,
con la finalidad de proteger la integridad de ambos involucrados.

* Si el presunto victimario resulta ser un funcionario del establecimiento, de acuerdo a la normativa vigente, se presumira inocencia
durante la investigacion a cargo de las autoridades pertinentes. La direccion del establecimiento podra realizar cambio de funciones,
con la finalidad de proteger la integridad de ambos involucrados.

MEDIDAS DE APOYO PEDAGOGICO

Prevencion:

- Capacitaciones y facilitacién de instancias formativas para el cuerpo docente y para docente del establecimiento, en el ambito de la
deteccion de situaciones de vulneracidn de derechos de menores, y primera acogida.

- En consejo de curso se realizan actividades para sensibilizar sobre respeto a otros y autocuidado.

- Charlas de sexualidad y afectividad, coordinadas con AIEP.

- Charlas de sexualidad y afectividad, coordinadas con SENDA.

Intervencion:
- Derivacion a profesional externo, de acuerdo a la problematica presentada por el estudiante (posterior al evento).
- Acompafiamiento y contencion emocional para el estudiante por parte de psicologo del colegio.

PROTOCOLO CONDUCTAS DISRUPTIVAS

Entenderemos por conductas disruptivas a todas aquellas que interrumpan el quehacer de los estudiantes, interfiriendo con el
normal ambiente de trabajo, pueden ser Ilantos descontrolados, gritos insistentes, pataletas en general, entre otros.

Modo de proceder:
a) Advertencia de parte del docente o inspector al estudiante que presenta algun tipo de conducta disruptiva.



Dependiendo de la conducta es necesario que puedan contactar a la psicdloga del establecimiento, para que se pueda
realizar el proceso de contencién del alumno.

El docente avisara a inspectoria para llamar al apoderado para que retiren al estudiante con el fin que se pueda
complementar la contencién escolar con la contencion que puedan realizar los padres en el hogar.

Al suceder dicha situacion se debe proceder a registrar en la hoja de vida, esto debe ser realizado por el profesor o
inspector que vivencia el hecho.

Psicologa realizara evaluacién psicodiagnostica para derivar al estudiante a profesional externo si las conductas son
reiterativas (tres o mas veces durante un mes). El apoderado debe firmar autorizacion para realizar dicha evaluacion.
Inspectora general, informara a encargada de convivencia escolar para hacer acompafiamiento y/o seguimiento del caso si
€s necesario.

Se realizara seguimiento del caso con entrevistas a estudiante y apoderado. Este Gltimo debera presentar informe de profesional

externo con diagnostico, tratamiento y sugerencias para el establecimiento. El plazo para presentar los documentos podréa variar
dependiendo de la necesidad del profesional evaluador, sin embargo, no podra exceder 30 dias habiles.

PROTOCOLO DE PERDIDA DE CALIDAD DE APODERADO TITULAR

Se entiende por pérdida de calidad de apoderado titular a toda accién efectuada por el adulto responsable que vaya en contra del
manual de convivencia escolar, lo que conllevara la pérdida de su calidad de apoderado por lo que debera asignar a otra persona
que cumpla los requisitos para que ocupe su lugar.

Motivos de la pérdida de la calidad de apoderado titular:

1.
2.
3.

Maltratar fisica, verbal y/o psicolégicamente algin miembro de la comunidad educativa.
No asistir a tres citaciones, escuela para padres, reuniones extraordinarias y/o reuniones de apoderados.
No presentar certificados de especialistas solicitados por el establecimiento, certificado de aptitud fisica y/o certificado de

enfermedad cronica de su pupilo.
*Tiempo de Indagacion 20 dias habiles.

PROTOCOLO PARA CASOS DE ENFERMEDADES CRONICAS

Entenderemos por enfermedad crénica a toda aquella que precise de cuidados especificos por terceras personas.

1.

Es obligacién por parte del apoderado informar a inspectoria general toda enfermedad crénica que posea su pupilo, con el

fin de entregar informacién de los procedimientos que debe realizar el colegio frente a una complicacion/crisis de esta
problematica.

2.

Es obligacion de los trabajadores del establecimiento que informen si poseen alguna enfermedad cronica, sefialando los

procedimientos que debe realizar el colegio frente a una complicacion o crisis de esta problematica.

3.

Para asegurar el registro de esta informacion se dispondra ademas del libro de clases, de un documento que permita anotar

los antecedentes médicos y procedimientos pertinentes.

PROTOCOLO “JEANS DAY”

Los dias del color, desde ahora en adelante, “Jeans Day”, son una actividad extraacadémica que realizan distintos estamentos para
poder financiar actividades que iran en directo beneficio de los estudiantes. Estos estamentos son el Centro General de Alumnos
(C.G.A); ACLES, grupo solidario, proyectos que impliquen a todos los estudiantes o un grupo de ellos.

Cualquier caso excepcional, Direccion sera quien dirima ante tal situacion.

Los reglamentos a considerar para llevar a cabo tal actividad son los siguientes:

a.

b.

El “Jeans Day” consiste en usar jeans de colores neutrales con polera de color, en el caso de las damas no estan permitido
los escotes o poleras a medio torso.

En los dias que se autorice el uso de jeans (“Jeans Day”), éste debe ser adecuada al contexto escolar, sin rasgados. (No se
permitird el uso de minifaldas, short, escotes, etc).

Tal como indica el reglamento sobre el uso de adornos, se prohibe el uso de “piercing”(en hombres y mujeres), pulseras
(se aceptara solo una pulsera de no méas delcm de grosor, en el caso de que el alumno decida usarla), collares, anillos,
expansiones, colgantes, gorros, jokey (salvo institucionales color azul con insignia entre marzo a mayo y septiembre a
diciembre) visibles dentro del colegio, incluido los dias del jeans.

En el Dia del Jeans no se podra usar maquillaje ni pintura de ufias como lo establece el reglamento.

Con el fin de evitar accidentes el uso de taco alto esta prohibido.

PROTOCOLO DE ACTUACION DEL CONTRATO DE SERVICIOS EDUCACIONALES



Entre las partes denominadas “COLEGIO” y “EL APODERADO” respectivamente se convino un Contrato de Servicios
Educacionales afecto al Sistema de Financiamiento Compartido que el apoderado declaré conocer y aceptar, en el nivel y curso
indicado en ello y el Colegio se comprometi6 a impartir el servicio anteriormente mencionado.

No obstante, frente a eventualidades de incumplimiento del Tutor econémico, el Colegio realizara las siguientes acciones:

1. Comunicacion escrita dentro de los 45 dias, de la situacion de atraso del pago del contrato de Servicios Educacionales afio
2023
2. Citacion dentro de los 60 dias calendario al Tutor econémico, para arreglar la situacion de mora y del compromiso

adquirido afecto al Sistema de financiamiento compartido del afio y curso individualizado y recordando la clausula tercera del
contrato adquirido por ambas partes.

3. Firma de un acta de convenio de pago por las mensualidades atrasadas con la multa del interés devengado.

4, Procedimiento de cobranza Pre judicial dentro del plazo de 7 dias para ejercer las acciones legales, clausula sexta en caso
de incumplimiento de las acciones realizada con anterioridad y la no concurrencia a regularizar la situacion.

5. La parte individualizada “Colegio” hara efectivo el mandato, clausula séptima.

6. Inicio del proceso judicial por un profesional juridico competente del area.

7. El colegio se reservara el derecho de Matricula para el afio siguiente, dependiendo del comportamiento de pago de dicho
contrato.

De las Disposiciones Finales.
Toda situacién que no encuentre respuesta en el presente protocolo, sera analizada por la Direccion del Colegio y consultada el
Consejo de Profesores y Consejo Escolar. Definida la situacion se enviara a la Superintendencia de Educacion, la correspondiente
determinacion.



GESTION PEDAGOGICA

TITULO 1.- del Organigrama del Establecimiento
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TITULO 2.-de la Evaluacion y Promocion

Articulo 69:
El colegio se regiré por el decreto N® 289 / 01 (Bases curriculares) en los cursos de Educacion Parvularia, por el Decreto N2 511 /
97 y sus modificaciones (Decreto N° 107 de 2003) para los cursos de Educacion Basica, y por los decretos N° 83 de 2001y 112 de
1999 para los cursos de Educacion Media. Ademas de los decretos N° 158 de 1999. Para la aplicabilidad de estas normas el
Colegio elaboré su Reglamento de Evaluacion, el cual contiene las disposiciones que permiten el funcionamiento de las normativas
correspondientes a evaluacion.

Articulo 70: Consecuente con nuestro Proyecto Educativo y los principios que orientan el desarrollo
del proceso educacional, en este colegio:

a) No sera determinante en el ingreso de alumnos nuevos el resultado obtenido en una prueba de diagndstico que debera
responder.

b) No se calificara a los alumnos con nota Inferior a uno coma cinco.

a. Ensefianza Basica (1° a 6°), la calificacion minima sera 2,0 (dos, coma cero).

b. Ensefianza Basica (7° a 8°), la calificacién minima sera 1,5 (uno coma cinco).

c. Ensefianza Media (1° a 4°), la calificacién minima sera 1,5 (uno coma cinco).

C) No se sancionaran problemas de disciplina con calificaciones insuficientes, ni se bajaran puntos por esto.

d) No se cancelara la matricula por problemas conductuales, sin antes haberse sometido a los protocolos
establecidos.

e) No se cancelara la matricula a un alumno por repitencia de curso, a menos que esta sea consecutiva.

f) No se exigira el retiro voluntario o expulsar a un alumno por bajo rendimiento académico.

[9)] No se prohibira la asistencia a clases por incumplimiento de deberes de su apoderado, sin antes haber realizado el

protocolo correspondiente.



CAPITULOII

NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVO SOBRE
ESTRUCTURA'Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL
ESTABLECIMIENTO



2.1.-Normas que resguardan la continuidad de estudios en el establecimiento de las alumnas embarazadas y de estudiantes en riesgo
social.

Articulo 71;
a) Las estudiantes embarazadas contaran con las facilidades para el desempefio escolar sin perjuicio del desarroll6 peri y post
natal. Luego de este periodo las estudiantes deberan cumplir con las normativas del establecimiento como el resto de los
estudiantes.

b) Ellas no podran ser objeto de discriminacion. Su matricula no sera cancelada ni suspendida u otro similar.

C) La direccién del establecimiento debe dar las facilidades para que la adolescente asista a controles en un centro médico o
consultorio.

d) La alumna tendra los mismos derechos de cualquier otro estudiante en relacion al seguro escolar.

e) Las alumnas que hayan sido madres podran ser promovidas de curso con una asistencia menor al 85% por ausencias que
tengan relacion al embarazo o enfermedades del hijo menores de 1 afio. Ley N°18.962 articulo 2° inciso tercero.

f) A las madres-alumnas deberan otorgarseles facilidades para amamantar a sus hijos en los horarios que correspondan.

) Las alumnas podran adecuar el uniforme escolar a su condicion de embarazo, previo acuerdo con Inspectoria General.

h) En el caso de las alumnas embarazadas, se les dara las facilidades académicas que la ley dispone, el Colegio otorgara un

sistema de asistencia libre y podran rendir solo las pruebas finales de sus cursos, en caso de solicitarlo al profesor (a).

2.2.- Normas que resguardan la integridad psicoldgica de los alumnos en el
establecimiento Articulo 72:
El perfil del alumno(a) se logra a través del proceso educativo, involucrando a todos los agentes educativos, la familia y la
sociedad donde se busca formar a un(a) estudiante

a) Identificado con el colegio a través de charlas, actos matinales diarios murales, afiches, etc.

b) Conocedor de sus deberes y derechos celebrados en charlas, semana de la convivencia, diarios murales, etc. instancias
presentes en el Plan de Gestion para la Convivencia Escolar.

C) Fomentar valores, educar en la resolucion de conflictos, etc.

2.3.-Normas que resguardan laintegridad fisicade los alumnos en el
establecimiento Articulo 73:

a) Esté Prohibido el castigo fisico.

b) Mantener libres los elementos que perturben el desarrollo del trabajo que atenten contra la seguridad de los(as)
alumnos(as), en todas las superficies destinadas al trabajo o la recreacion.

C) Eliminar todo elemento que presente peligro para el alumnado y el personal del colegio, como, por ejemplo: enchufes e

interruptores en mal estado, vidrios quebrados, artefactos sanitarios dafiados, pasamanos de escaleras sueltos, etc.

d) Mantener los accesos, escaleras, corredores, puertas, ventanas libres de objetos 0 muebles que impidan la evacuacion

expedita.

e) Planificar la distribucién del mobiliario en los diferentes recintos del Colegio, teniendo presente el libre desplazamiento de
los alumnos(as).

f) Todo personal del establecimiento, asi como sus alumnos(as), tendran como preocupacién primordial prevenir dafios

personales por mal manejo de instrumentos, herramientas, Utiles y aparatos de educacién fisica, educacion tecnoldgica y
computacion.



NORMAS Y MEDIDAS DISCIPLINARIAS
NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA
ESCOLAR



TITULO 1.- Introduccion y Fundamentacién

Articulo 74:
El Reglamento de Convivencia tiene como objetivo regular las relaciones entre los miembros de la comunidad educativa en
sintonia con el PEI, al responder a los principios y objetivos establecidos, y en su elaboracion se conté con la participacion de
todos, para que las normas tengan sentido y estén legitimadas y respondan a las necesidades y caracteristicas propias del Colegio.
La cual expreso, a través, de sus representantes sus sentimientos y opiniones sobre la convivencia actual, sobre los conflictos méas
recurrentes y cdmo se enfrentan.

Articulo 75:
El colegio “DON BOSCO” tiene como proposito formar personas, honestas, libres, dispuestas a servir, y por, sobre todo, capaces
de discernir para el ejercicio de una libertad responsable. Aspira a que sus alumnos(as) vivan valores como la verdad, la justicia, la
confianza, la responsabilidad y el respeto y que estos se traduzcan en actitudes concretas ensu quehacer diario.

Articulo 76:
Como Colegio, ponemos énfasis en la convivencia democratica entendida como una oportunidad para construir nuevas formas de
relacion inspiradas en los valores de autonomia, dialogo, respeto y solidaridad. Todas las interrelaciones estan orientadas a un
logro: obtener la formacion integral de los alumnos, creando para ello una convivencia contenedora, no expulsiva, en la que se
valore el poder escuchar, aceptar y comprender a los nifios y nifias en su crecimiento social, brindando oportunidades a toda su
comunidad educativa para expresarse, participar, decidir y ejercer responsablemente su libertad.

Articulo 77:
Este Reglamento de Convivencia contempla las siguientes normas de funcionamiento: el cumplimiento de horarios, presentacion
personal, normas de interaccion entre los integrantes de la comunidad educativa, procedimientos para abordar los conflictos,
problemas y sanciones.

TITULO 2.-del Cuidado del Clima Educativo

Articulo 78:
El clima en el cual se desarrolla la actividad educacional es fundamental para el adecuado crecimiento integral de los alumnos y
por lo tanto, su cuidado es una tarea que compete a todos los que forman parte de la comunidad educacional.

Articulo 79:
La normalizacion es la manera, en virtud de la cual, los alumnos aprenden a ubicarse en el espacio y el tiempo, a saber y conocer
sus responsabilidades y las de los demas y la forma en que deben comportarse para un mejor desarrollo de sus potencialidades y su
satisfaccion personal.

Articulo 80:
Los habitos de trabajo y de estudio son fundamentales para que el alumno aprenda a organizar, planificar, aprovechar su tiempo,
planificar el trabajo personal, registrar en la Agenda pruebas, evaluaciones y tareas. Las responsabilidades diarias son instancias en
que los alumnos pueden ejercer su autonomia y ser sujetos de su proceso de aprendizaje.

Articulo 81:
Los alumnos en la sala de clases deben comportarse de acuerdo a las normas de convivencia: guardar silencio cuando corresponda,
poner atencién al trabajo, concentrarse en las actividades, ser respetuoso en el trato con los



demas compafieros y profesor a cargo, mantener el orden, la limpieza, cuidar el vocabulario y no desconcentrar a los demas.
TITULO 5.-de las Conductas contrarias a la Convivencia

PARRAFO 1.-De los Alumnos y Alumnas:

Articulo 82
Se definen como conductas contrarias a la Convivencia aquellas que impiden el normal desarrollo de las clases y actividades
programadas, las que provocan dafios fisicos, psicologicos y sociales a otros alumnos; como también, aquellas que afectan
negativamente los aprendizajes de los educandos traducidos en inasistencias, atrasos, incumplimientos de compromisos y tareas.

Articulo 83:
Dentro de estas conductas encontramos la observancia de actitudes y habitos refiidos con el bien comuin y que afectan las
interacciones entre los miembros del Colegio. Estas conductas y actuaciones seran consideradas Faltas. (Ver prohibiciones de los
alumnos Art. 54).

PARRAFO 2.-de los Adultos:
Articulo 84:
Seran conductas transgresoras de las personas mayores de edad, en el Colegio las siguientes:
a) Causar agresiones fisicas, verbales, escritas y/o de cualquier tipo y por cualquier medio a cualquiera de los integrantes de
la comunidad educativa
Fumar, ingerir bebidas alcohdlicas, consumir drogas ilicitas o cualquier otro tipo de substancias toxicas, exhibirlas,
promocionar su consumo y/o comercializacion.
Falsificar cualquier tipo de documentacion.
Realizar malversacion de fondos, toda transgresion sera informada a la PDI.
Promover y/o realizar discriminacién religiosa, racial, ideoldgica, sexual o de cualquier otro tipo.
Utilizar su influencia con fines de proselitismo politico, religioso.
Realizar acoso sexual. (Ver definicion en Glosario).
Incumplir las funciones y tareas inherentes a su cargo
Desconocer o0 no acatar las normas vigentes y las emanadas de las autoridades del Colegio.
Generar alianzas y/o acuerdos con los alumnos refiidos con la ética
Amenazar, calumniar, injuriar o extorsionar a cualquier miembro de la comunidad educativa verbal o
digitalmente.
Entablar relaciones sentimentales con menores de edad.
m) Hacer ventas de objetos o comidas sin autorizacion por escrito de direccion.
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Articulo 85:
En estos casos, las sanciones seran establecidas en las disposiciones legales y reglamentarias de aplicacion dispuestas por
establecimiento.

TITULO 6.-de la Tipificacion de las Faltas

Articulo 86:
Las faltas se tipificaran en: Leves, Graves y Muy Graves Y lo seran tanto para las actividades desarrolladas en el Colegio como para
las de caracter complementario o extraescolar que se realicen fuera de ella.

Articulo 87:
Falta Leve: esaquella en que incurre el(a) alumno(a), por omisién, olvido o descuido, en su actuar considerado como habitual y
normal, sin perjuicio hacia otros(as) nifios o nifias, afectando s6lo a su persona.

FALTAS LEVES




ta:

Inasistencia no justificada.

Incumplimiento del protocolo de uniforme y
presentacion personal.

No usar delantal o cotona en los estudiantes
de Pre kinder a 6° Basico o en los
laboratorios o talleres de 7° a Cuarto medio
Se cambia de puesto sin autorizacién.

Sin agenda escolar del afio en curso.

Sin tareas.

Sin material de trabajo.

Sentarse en mala postura.

Atraso en la llegada al establecimiento o al
ingreso de las clases (hasta tres atrasos es
falta leve)

No entrega de material que se le ha
facilitado (texto).

No asistir a las formaciones, tener mal
comportamiento en esta 0 negarse a entonar

durante los cambios de clases.

e Interrumpir las clases con comentarios
inapropiados o mal comportamiento.
Uso de gorro en sala de clases.

e  Tocar el timbre sin autorizacion. .

el himno nacional y/o establecimiento. .

e Negarse arepresentar al colegio en eventos
externos.

e Usode vocabulario inadecuado en la sala o °
en dependencias del establecimiento.

e Alterar el orden en las entradas, salidas y/o °

Comer o tomar liquidos calientes durante las
clases.

Negarse a realizar trabajos encomendados
por el profesor.

Realizar tareas o deberes de asignaturas
distintas a la del periodo escolar
correspondiente.

Permanecer en zonas no autorizadas durante
los recreos.

Tirar basura o ensuciar su entorno.

Utilizar durante la clase  aparatos
electronicos (Ej: celulares, tabletas, mp3,
mp4, audifonos o juguetes etc.), los cuales
serdn requisados, siendo entregado al
apoderado/a al dia posterior, por el
profesor/a. A la tercera ocasion, el celular
sera retenido durante 7 dias, siendo
entregado por Inspectoria general.

Cargar aparatos electronicos.

Dejar mobiliario desordenado y/o sucio o
rayado.

No cumplir con las normas de

seguridad.

Hacer juegos y actividades recreativas
bruscas, atentatorias a la integridad fisica de
sus comparieros o del personal del
Establecimiento en general, que puedan ser
constatadas como leves.

Realizar ventas al interior del
establecimiento.

Usar el celular durante las horas de clases,
actividades académicas, formales o
culturales (negarse a guardarlo en la caja de

¢/ curso).

ACCION: ante cualquier falta se realizaran acciones de caracter Formativo y/o Disciplinario

Seguimiento

Medidas de Apoyo

Sanciones

-Observaciones en la

-Citacion con Psicéloga y/o Orientador.

-Trabajo comunitario 3 dias.

hoja de vida. -Citacion con Coordinador General.
-Citacién al -Citacion con Inspectoria General.
apoderado. -Citacion con Directora.

Articulo 88:

Por falta Grave entenderemos aquella accién en que el alumno pone en riesgo la integridad fisica propia y de otros nifios, en la que
otros nifios se ven afectados psicoldgica y socialmente por sus actuaciones. Los que no respetan las normas minimas establecidas
de convivencia. También pertenecen a este rubro aquellos comportamientos que por su reincidencia y a pesar de los llamados de
atencion, advertencias y acuerdos, contintan dandose con periodicidad en el quehacer del alumno(a) y que por su reiteracion afecta

el trabajo de otros.

FALTA GRAVES




Atraso reiterado al inicio de la jornada de clases

pruebas

[ ]

e  Atrasos reiterados entre jornadas.

Un atraso entre jornada igual o superior a 20
minutos (cimarra interna).

e No cumple en forma reiterada con las normas
referidas a presentacion personal, corte de pelo,
barba crecida, piercing, pelos tefiidos, entre otros.
Uso indebido o préstamo de agenda escolar.

Copiar durante las pruebas o mostrar la prueba
para visualizar sus respuestas.

e Fotocopiar 0 fotografiar
maliciosamente.

e Tomar, revisar u hojear libros de clases sin
autorizacion.

e  Dafiar libros entregados por el Ministerio.

e  Destruir, hurtar o robar propiedad ajena.

e  Fumar dentro del establecimiento.

[ ]

Molestar en forma reiterada a cualquier miembro de
la comunidad educativa.

Hacer chistes o bromas denigrantes, decir
sobrenombres vejatorios, burlas o gestos groseros u
ofensivos.

Tener actitudes o incentivar actos inmorales.
Ausentarse de clase, no rendir pruebas
encontrandose en el establecimiento (cimarra
interna).

Ausentarse a clases sin la autorizacién de su
apoderado (cimarra externa).

No cumple con las instrucciones en salidas a
terreno, actividades extra-programaticas  y/o
representacion del colegio.

La agresion fisica o moral (de caracter leve
contra algin miembro de la unidad educativa).
Ofender gravemente o insultar.

Discriminar a un integrante de la Comunidad
Escolar, ya sea por su condicion social, situacion
econémica, religion, pensamiento politico o
filoso6fico,  ascendencia  étnica, nombre,
nacionalidad, orientacion sexual, discapacidad,
defectos fisicos o cualquier otra circunstancia.
Realizar juegos y actividades bruscas,
atentatorias a su integridad fisica ylo
psicoldgica, o a la de otro integrante de la
comunidad educativa.

Ejercer violencia social sobre cualquier
miembro: rechazo, aislamiento o discriminacion.
No respetar el derecho al estudio y al trabajo.
Negarse a  participar en  actividades
complementarias propias del
establecimiento, dirigidas a mejorar la formacion
integral y académica de los estudiantes.

Usar objetos peligrosos (piedras, palos, clavos,
etc.).

Presenta en reiteradas ocasiones una Conducta
disruptiva que afecta al bien comdn. En el caso
que exista un descontrol del estudiante, no
produciéndose resultados positivos en la
contencion de los funcionarios a cargo, se
procederd a llamar a su apoderado para que se
presente en el establecimiento.

ACCION: ante cualquier falta se realizaran acciones de caracter Formativo y/o Disciplinario

Seguimiento

Medidas de Apoyo

Sanciones

~UDSErVacTones en fanojade
vida.

-Citacion al apoderado.

-Carta de condicionalidad.

=CIacTon Comn PSICologa y/70
Orientadora.

-Citacion ~ con Coordinador | -Trabajo comunitario 10 dias habiles
(Aplica esta

General. sancién, Inspector).

-Citacion con Inspectoria | -Trabajo pedag6gico  (Aplica esta

General. sancién, Coordinacion).

-Citacion con Directora.

-Suspensidn de Clases (Hasta 5 dias habiles,
lo aplica direccion, inspectoria,
convivencia escolar y profesores.

-Suspension de participacion  en
actividades del colegio
(Extraescolares, Talleres, ACLES,




Licenciaturas). Aplica direccion —
inspectoria.

Nota: cualquier falta que implique delito serd denunciada a las autoridades pertinentes.

Articulo 89:
Por falta Muy Grave, se entenderad aquella accién que transgrede notoriamente las normas de convivencia y ponen en riesgo la
vida de las personas, en las cuales los profesores, alumnos y otros actores del Colegio son agredidos fisica, psicoldgica y
socialmente, y que conlleva a atentar contra la organizacion jerarquica establecida. También pertenecen a esta condicion aquellos
compromisos escritos con los apoderados que no se han cumplido.

FALTAS
GRAVISIMAS
e  Observar o distribuir pornografia o e Amenazar, atacar, injuriar o desprestigiar a un
descargarla de internet. estudiante o a cualquier otro integrante de la
e  Participacion directa o indirectamente en Comunidad Escolar.
hechos delictuales usando el uniforme del e  Ejercer cualquier conducta de maltrato escolar que
colegio (toma del colegio, actos vandalicos, provoque dafio 0 menoscabo a la integridad moral
agresiones u otros). de un miembro de la Comunidad Escolar,
e Hurto o robo de los bienes de las personas o del pudiendo ser asimétrica o no.
establecimiento. e  Golpear o ejercer violencia fisica.
e Ingresar al establecimiento bajo los efectos del e  Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar,
alcohol, drogas o sustancias sicotropicas. hostigar, vejar, coaccionar, acosar a un
e Consumir alcohol, drogas o sustancias estudiante u otro miembro de la Comunidad
sicotropicas en el establecimiento, en las Escolar.
cercanias, 0 en actos de representacion y/o e Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar,
actividades extraescolares. hostigar, vejar, coaccionar, acosar a un estudiante u
e Ingresar o distribuir drogas o alcohol al otro miembro de la Comunidad Escolar,
establecimiento. involucrando a personas externas al establecimiento,
e  Portar cualquier tipo de arma en el espacio ya sean estudiantes o adultos.
educativo (cortaplumas, cuchillos, cartoneros, e  Ejercer o ser testigo pasivo de Bullying o
cinturon con hebillas grandes, manoplas, etc). Ciberbullying.
Alterar, hurtar o destruir libros de clases. e Hacer uso indebido de la imagen de cualquier
Adulterar calificaciones y/o documentos miembro de la comunidad educativa sin su
oficiales. autorizacion explicita.
e Quemar o provocar incendio de forma e  Exhibir, transmitir o difundir por medios
intencionada. cibernéticos cualquier conducta de maltrato
e  Hurtar o robar dinero o especies dentro del escolar.
establecimiento. e  Ejercer violencia sexual ya sea en una
Hurtar o robar material de evaluacion. relacion asimétrica o no.
Falsificar firma en documentos oficiales. o Realizar actos de vandalismo a los bienes de
las personas.




e Tener actitudes o incentivar actos inmorales e Realizar actos de vandalismo a los bienes,

(abusar o acosar sexualmente a un compariero o equipos o a la infraestructura del
cualquier miembro de la comunidad educativa). establecimiento.

e  Ser sorprendido en actos o actitudes sexuales e  Adulterar instrumentos publicos (libros de
(conductas que atenten en contra la moral y las clases, informes educacionales,
buenas costumbres). comunicaciones) o falsificar firmas.

e  Hacer grabaciones o tomar fotografias en e  Portar armas de cualquier tipo de fuego,
desmedro de otros miembros de la comunidad fogueo, aire comprimido, postones y/o
educativa y/o subirlas a internet. municiones.

e  Atacar, ofender o agredir los simbolos e Portar armas cortantes o corto punzantes de
patrios. cualquier naturaleza.

Portar y/o vender, alcohol, drogas o sustancias
sicotropicas en el establecimiento, donde realiza
actos de representacion y/o actividades
extraescolares.

ACCION: ante cualquier falta se realizaran acciones de caracter Formativo y/o Disciplinario

Seguimiento Método de Apoyo Sanciones
-Observaciones en la -Citacion con Psicologa y/o | -Suspension de Clases (Hasta 7 dias
hoja de vida. Orientadora. habiles, lo aplica Direccion e Inspectora
-Citacion al | -Citacion con Coordinador General. General).
apoderado. -Citacién con Inspectoria General. -Suspensién de participacion en actividades
-Carta de -Citacion con Directora. del colegio (Extraescolares, Talleres,
condicionalidad. -Intervencion del curso (encargada ACLES, Licenciaturas, Premiaciones).

de convivencia). - Asistencia exclusiva a rendir

evaluaciones y/o entrega de trabajos.
-Cambio de curso.

-No renovacion de Matricula.
-Expulsion.

Nota: Todas las sanciones son Apelables a Direccion dentro del plazo de 5 dias. Si lafalta cometida es un
delito debe informarse a las entidades policiales pertinentes.

Las sanciones aqui expresadas pueden ser modificada por el Consejo Escolar asi lo determina, con
fundamentacion de las razones.

PARRAFO 1.-De las circunstancias:
Seaplicaragradualidad de acuerdo alaedad que tengael
estudiante. Articulo 90:
Toda sancién se aplicara considerando las circunstancias atenuantes y agravantes que concurren a configurar las responsabilidades de
quienes supuestamente han cometido una falta.

Articulo 91:
Frente a una falta se consideraran los antecedentes conductuales anteriores del alumno, como también las causas que originaron
este mal proceder, transformandose éstas en circunstancias atenuantes y agravantes.

Articulo 92: Seran atenuantes o paliativas:

No haber incumplido las normas de convivencia establecidas.

La observancia de una conducta habitual positivamente favorecedora de la convivencia.
Reconocimiento espontaneo de la conducta incorrecta.

Reparacion espontanea del dafio causado.

Presentacion de excusas por la conducta incorrecta.

Falta de intencionalidad.

D O O T D

=)
=



gl (]
==

—_— —_——
-~
~ ~— =

(=R

o O
= — —

La provocacion o amenaza de parte del ofensor, de manera previa y proporcional a la falta cometida.
La de obrar por estimulos tan poderosos que naturalmente hayan producido arrebatos u obcecacion.
La irreprochable conducta anterior.

Si se ha procurado reparar con celo el mal causado o impedir ulteriores perniciosas consecuencias.
Si pudiendo eludir la accién de las autoridades, se ha denunciado y confesado la falta.

Haber obrado por celo de la justicia.

Articulo 93: Seran Agravantes:

Actitud incorrecta del alumno a lo largo del tiempo (faltas de asistencia, amonestaciones, etc.)

Premeditacion y reiteracion. Actuar con premeditacion conocida.

Causar dafio, injurias u ofensas a los compafieros de menor edad o a los recién incorporados del Colegio.

Discriminar por razones de origen, sexo, capacidad econdmica, nivel social, convicciones politicas, morales o religiosas,
asi como por discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas, o cualquier otra condicidn o circunstancia personal o social.
Los actos realizados de forma colectiva, que atenten contra los derechos de los demas miembros de la comunidad
educativa.

El uso de la violencia.

La publicidad de las conductas contrarias.

La incitacion a otros para realizar los actos contemplados anteriormente.

Cualquier acto entrafio o que fomente la violencia, la discriminacion, el racismo, la xenofobia o el menoscabo de los
principios del Colegio.

Cometer la falta con abuso de confianza.

Ejecutar la falta en desprecio o con ofensa a las autoridades del Colegio.

Ser reincidente en las faltas sancionadas.

PARRAFO 2.-de los Procedimientos o Protocolos de actuacion frente a las

Faltas Articulo 94:
Frente a una falta cometida se consideraran los siguientes protocolos de actuacién, de acuerdo al orden establecido:

10

20

30

Conversacion con el alumno haciéndole notar que esta situacidn en la que es protagonista o esta involucrado,
no vuelva a ocurrir, advirtiéndosele que en una nueva oportunidad serd anotado en su hoja de vida, dado que
la falta cometida transgrede las normas establecidas.

Llamado de atencion, haciéndole notar que, por segunda vez, su comportamiento es inadecuado y que con
ello ocasiona problemas; por lo tanto, la idea es, no volver a caer en esta infraccion, estableciéndose un
acuerdo verbal. De seguir dandose esta conducta, sera registrado en su hoja de vida.

Citacion escrita o via telefénica al Apoderado del alumno que ha incurrido en falta. EI apoderado debe
comprometerse verbalmente a ayudar a su hijo o hija a no volver a incurrir en esta falta. Quedara constancia
de este hecho en la hoja de vida del alumno.



40 Frente a una falta grave o una gravisima, en la que el comportamiento del alumno afecte notoriamente el
clima de convivencia, poniendo en riesgo la salud fisica 0 mental de quienes comparten con él o ella salas y
espacios educativos.

El apoderado tendra 05 dias habiles para apelar a las sanciones enviando carta formal a la Direccion del
Colegio. Direccién previa consulta al Consejo de profesores establecera la sancién final. Si la sancién es
cierre de afio, no renovacion de matricula o expulsion, direccion informard a la Superintendencia de
Educacion dentro de un plazo de 5 dias habiles, a fin de que ésta revise, el cumplimiento del procedimiento
contemplado en la ley.

Articulo 95:
A cada falta le corresponde una sancién acorde con su gravedad. Se entiende por sancion a la instancia que permita la reflexion
conjunta sobre el comportamiento inadecuado, buscando la modificacion de la conducta a partir de la toma de conciencia real de la
falta cometida y la asuncién de un profundo compromiso por parte del o los alumnos involucrados en la situacién.

Articulo 96:
Toda sancién determinada y ejecutoriada que afecte a un alumno o alumna del Colegio debera ser comunicada a la Direccion, al equipo
docente y al apoderado respectivo, dejando constancia expresa en la hoja de vida del alumno.

Articulo 97:
Ante una situacion susceptible de sancién corresponde:
a) Objetivar la situacién, hablando con el alumno identificado como infractor
b) Analizar la situacion conflictiva, lo que supone pensar en el contexto y en las variables que han intervenido

PARRAFO 3.-ParalaResolucién de
conflictos Articulo: 98:
Para la atencién de situaciones que atentan en contra del clima institucional se emplearan las siguientes técnicas de Resolucién de
conflictos, segun sea, el caso

1. Arbitraje pedagdgico
2. Negociacién
3. Mediacion escolar

PARRAFO 4.-de la Correccion de
las Faltas. Articulo 99:
Las Faltas podran ser corregidas, utilizando las técnicas mencionadas en el punto anterior, mediante
1. unaconversacién con el o los causantes de la falta,
lareparacién del dafio o afrenta causada,
realizar una accion que favorezca a las personas afectadas,
una conversacion con la Directora del Colegio,
pedir disculpas por escrito,
pedir disculpas publicas a la o las personas ofendidas y/o afectadas,
un compromiso oral de no volver a incurrir en esta falta,
un compromiso escrito,
la asignacion de otras responsabilidades,
la asistencia a entrevista con un profesional en la materia,
la participacién en tareas de caracter comunitario dentro del Colegio.

Articulo 100:
Frente a ciertas faltas, el alumno podré superar (borrar) dicha falta realizando trabajos como los siguientes, en su tiempo libre o
fuera del horario habitual:
a) Durante todos los dias de una semana, ir colocando en el Diario mural del Colegio una noticia de actualidad.
b) Desarrollar un trabajo extra que beneficie a los alumnos de su curso o del Colegio.
¢) Crear un Rol Playing (Juego de Roles) en el que muestre el conflicto que lo llevé a cometer la falta, esta vez, asumiendo
una postura asertiva frente a éste, no repitiendo la conducta errada (ya fuere de pasividad o confrontacion) que perjudico
su desempefio escolar. Esta actividad seré representada frente a los demas alumnos del curso, los que podran aconsejar al
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implicado al poder comparar ambos estilos de comportamiento. Esta actividad serd mediada por el Profesor Jefe.

Desarrollar de un ensayo en el que como familia, es decir el alumno junto a sus padres y/o apoderados, hermanos, primos,
etc; reflexionen sobre la falta en cuestion y en el que se adquiera un compromiso para no volver a cometerla. Este ensayo
serd revisado por el Profesor Jefe y la inspectora general del Colegio.

Articulo 101:

Todo lo anterior debe ser considerado como una oportunidad que el Colegio ofrece al alumno para enmendar o eliminar la falta
cometida. En ningun caso, el Colegio obliga a que los alumnos realicen estas actividades. Esta debe ser propia decisiéon del alumno
realizarla. Para esto, el alumno firma su consentimiento en hoja respectiva junto a su apoderado.

PARRAFO 5: de las

Sanciones Articulo 102:

A.- Voluntarias frente a una falta:
Seran consideradas "Sanciones Voluntarias" aquellas acciones o actividades que el nifio realiza por propia iniciativa o
propuestas por el Colegio como una forma de enmendar una falta cometida, ya sea, Leve o Grave, segun el caso lo

Entre estas sanciones estan los escritos sefialados anteriormente (ver punto 3 Complementarios). y a las actividades de
otro tipo que el alumno puede ofrecer para superar o enmendar su falta. (ya sea, limpiar muros, barrer salas y patios,

Dar cumplimiento a las orientaciones entregadas por el Profesor, Inspectoria General o la Direccion del Colegio

Establecer un compromiso por escrito y firmarlo por parte del Alumno y el Apoderado si corresponde. EI compromiso

Concurrir al Colegio con su Apoderado y tomar conciencia del futuro que le aguarda de persistir la falta.
Asistir, si la falta asi lo establece, a la consulta y tratamiento de un profesional.

a)
amerite.
b)
ayudar al aseo general del Colegio, etc.)
Articulo 103:
B.-Obligadas frente a una falta: (Aplicacion del Reglamento)
a)
b)
debe establecer fechas en las que se revisara.
c) Dar cumplimiento a los compromisos contraido, por escrito, en el Colegio.
d)
e)
f)

Entender que frente a la inutilidad de los procedimientos y sanciones anteriores, sélo queda la cancelacién de la matricula
en esta escuela, teniendo la libertad de poder matricularse en cualquier otro establecimiento del pais, sin ninguna
dificultad porque es un Derecho, a fin de afio por faltas graves reiteradas o si se ha seguido debido proceso e informado a
la Superintendencia de Educacion por agresion fisica o sicoldgica a algin miembro de la comunidad educativa en
cualquier periodo del afio.

ARRAFO 6 de los Responsables de la

aplicacién de Sanciones: Articulo 104:

Las sanciones y responsables de su aplicacidn se explicitan en el siguiente cuadro:

SANCIONES

RESPONSABLES DE SU APLICACION

1.- Llamado de atencion verbal

Funcionario del establecimiento.

2.- Anotacion escrita

Profesores -Convivencia— Inspectoria-Directora - Coordinacion académica.

3.- Llamado atencion de la directora.

Directora.

4.- Compromiso escrito del alumno

Profesores - Inspectoria General  —Convivencia- Directora

5.- Asignacion de trabajo comunitario.

Inspectoria General y/o Directora.

6.- Citacion al apoderado al Colegio

Profesor, Coordinacion académica, Convivencia - Inspectoria - Directora

7.- Compromiso escrito con apoderado

Profesor Jefe - — Inspectoria General y/o Directora

8.- Suspensidn de clases

Inspectoria General y/o Direccién

9.- Asistir exclusivamente a rendir Pruebas y/o
Ex&menes

Inspectoria General y/o Direccién

10.- Permanencia condicional del alumno

Coordinacion académica, Inspectoria General y Direccion.




11.- Cancelacién de matricula y expulsion Directora

12.- Suspension de la Licenciatura, actos Directora — Inspectoria General -- Convivencia Escolar.
0 premiaciones.

Nota: Todas las sanciones son Apelables a la Directora en un plazo de 5 dias habiles, a excepcion de la
cancelacion de matricula o expulsion del establecimiento las cuales tienen un plazo de quince dias habiles para
realizar la apelacion (Ley de inclusion).
Las sanciones aqui expresadas pueden ser modificada por el Consejo Escolar asi lo determina, con
fundamentacion de las razones.

TITULO 7.-de los Premios y estimulos a los alumnos
Articulo 105:
El Colegio consulta las siguientes acciones como Premio y Reconocimiento a las actuaciones meritorias de los alumnos,
en el ambito intelectual, artistico, deportivo, cientifico y personales.
a) Felicitar pablicamente a los alumnos que obtienen calificaciones sobre seis en trabajos escritos y verbales.
b) Hacer notar en Actos internos del Colegio actuaciones de alumnos que se destaquen en talleres, deportes y
pruebas atléticas
c) Realizar anotaciones de mérito, en los libros de clases e informes al hogar de los alumnos que se han destacado en:
orden, responsabilidad, etc.
d) Elhonor de portar el estandarte del establecimiento
e) Al término de cada semestre, en el Diario Mural o cuadro de honor del colegio se pondra la foto y el nombre
de los alumnos y alumnas que obtuvieron el mayor promedio de calificaciones en sus respectivos cursos.
f)  Enviar ala casa una carta de Felicitaciones reconociendo los méritos realizados al alumno.

TITULO 8.- de las Estrategias para favorecer la formacion de Valores y el
cumplimiento de las normas de convivencia

PARRAFO 1.- En los Alumnos y Alumnas:

Articulo 106:
Se entiende por estrategias las medidas y cuidados que se toman para favorecer el clima educativo, las actitudes fundamentales
béasicas y el cumplimiento de las normas sobre responsabilidad y héabitos pedidos por el colegio.

Articulo 107:
Toda falta debe ser manejada por el profesor u otro miembro de la comunidad escolar que haya observado la conducta, a
través del didlogo con el alumno. La situacién debe ser informada al Profesor Jefe.

Articulo 108:
Para la aplicacion de las estrategias se considera la situacion personal y familiar del nifio y la realidad del curso en el cual
participa. Corresponde al Profesor Jefe ser el impulsor de las estrategias, las que segln la gravedad del caso, debe informarlas
o determinarlas con la Direccion. Las medidas tomadas se comunicaran al alumno y al apoderado oportunamente.

Articulo 109:
El Profesor Jefe, los Profesores de Subsectores y la Direccién trabajando individualmente o en conjunto utilizaran
coordinadamente todas aquellas medidas que tienen por finalidad apoyar al alumno, hacerlo reflexionar y responsabilizarse
por las consecuencias de sus acciones.

Articulo 110:
En caso de situaciones conductuales de mayor gravedad que afecten al clima educativo o de faltas graves a las actitudes
fundamentales béasicas que se produzcan dentro o fuera de la sala de clases, el Profesor Jefe o el Profesor de Asignatura
presente durante la falta, acompafara al alumno a Inspectoria General para resolverlas medidas a tomar para el caso
especifico.




Articulo 111;
Del mismo modo, en caso de reiteracion de sanciones por incumplimientos de habitos o de acumulacion de anotaciones negativas

sucesivas por parte del alumno, cuyo ndmero y gravedad lo ameriten, la Direccion, Inspectoria General y el Profesor Jefe definiran
las medidas a tomar. Para estos efectos, Inspectoria General, revisara periddicamente el Registro de Anotaciones, informando a
Direccion.

Articulo 112;
La aplicacion de sanciones y correcciones se iran graduando segun la gravedad de la falta, la edad del alumno y el contexto en que
se produce la accidn o actitud a juicio de la autoridad correspondiente.

Articulo 113:
Por cada tres anotaciones disciplinarias o de responsabilidad del alumno, se enviara una comunicacién informativa al Apoderado.
El Profesor Jefe hablara de forma inmediata con el alumno para reflexionar sobre lo ocurrido.

Articulo 114:
Si la situacion conductual del alumno persiste, este ingresara a la etapa de compromiso. Esta etapa se refiere a un seguimiento con
especial dedicacion. Esta medida se tomara en conjunto con el Profesor Jefe, Inspectoria General y la Direccién correspondiente.

Articulo 115:
El compromiso se establece por escrito entre el alumno, los padres, el Profesor Jefe, Inspectoria General y la Direccién. Se refiere a
cambios dentro de un determinado plazo de conductas y actitudes (alumnos y padres), asi como de las acciones que deben llevarse
a cabo para apoyar el acompafiamiento (padres). Si bien el compromiso apunta especificamente a algunas areas, este documento
alude a una situacion global del alumno dentro del colegio. Finalizado el periodo de observacidn, en caso de cumplimiento total o
parcial, debera procederse al levantamiento o renovacién con medidas especificas del compromiso, segun corresponda.

Articulo 116:
El no cumplimiento de las exigencias establecidas en la etapa de compromiso significara pasar a una situacion de Condicionalidad
de la permanencia en el Colegio. Esta medida sera evaluada y asumida en el Consejo de Profesores e Inspectoria General y serd
confirmada por la Direccion del colegio. La condicionalidad es un documento escrito que establece que la permanencia del alumno
en el colegio queda sujeta al cumplimiento de las normas de convivencia en general y especialmente de los puntos establecidos en
su condicionalidad. Se suscribe entre el alumno, los padres, el

Profesor Jefe, Inspectoria General y la Direccion con el objetivo que el alumno y/o los padres, dentro de un determinado plazo,
manifiesten cambios significativos en su conducta y actitudes demostrando su motivacion para seguir siendo parte de la comunidad
escolar. Si bien la condicionalidad apunta especificamente a algunas areas, este documento alude a una situacién global del alumno
dentro del colegio.

Articulo 117:
Finalizado el periodo de observacién establecido en la carta de condicionalidad se analizaran los puntos acordados y se procedera a
levantar la condicionalidad, pudiendo quedar el alumno en situacion de compromiso durante un semestre, o a cancelar la matricula.
Estas medidas se acordaran en Consejo de Profesores y seran propuestas a la Direccion para su decision final.

Articulo 118:
Se procedera a la cancelacion de matricula, dependiendo de la gravedad de la situacion. Es comunicada a los padres por la
Direccion.

Articulo 119:
Un alumno puede ingresar a una etapa de compromiso, condicionalidad o cancelaciéon de matricula en forma inmediata ante
situaciones gravisimas para el colegio, tales como aquellas que atentan contra el debido respeto, seguridad fisica de las personas,
abusos con los mas débiles, injuriar, robar, escaparse del colegio y otras. El colegio se reserva el derecho de tomar las medidas
necesarias cuando un alumno y/o familia asuman una actitud negativa frente a nuestro proyecto educativo.

Articulo 120:
Consideramos esencial el respeto por todos los miembros de la comunidad educativa de las normas de convivencia para conseguir
el ambiente adecuado para el normal desarrollo de la actividad educativa del Colegio. Este objetivo pasa ineludiblemente por el
constante desarrollo de medidas preventivas adaptadas a la realidad de nuestra escuela. Entre las medidas educativas preventivas
destacan:

» La comunicacién constante entre alumnado, profesores y padres

El fomento de la participacion del alumnado y de todos los miembros de la comunidad educativa en los cauces existentes.
El establecimiento de procedimientos que aumenten la comunicacion, la reflexion y la intervencion de los profesores

La permanente mejora de la labor orientadora del Colegio

La adecuacion de la oferta educativa del Colegio
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» El fomento del aprendizaje y la préctica de conductas de responsabilidad y de respeto, favoreciendo la asuncion de las



normas de convivencia por todos los sectores de la comunidad educativa.
» Laaplicacion flexible y no rutinaria de las normas.

PARRAFO 2.- En los Padres y Apoderados:
Articulo 121;
El apoderado tiene el deber y el derecho de conocer y acatar el Reglamento de convivencia de esta escuela.

Articulo 122;
Asistir obligatoriamente a las reuniones de Sub-centro de padres, en un porcentaje no inferior al 90%, salvo en casos debidamente
justificados.

Articulo 123:
Responder y cancelar los costos de reparacion y reposicién ocasionados por la pérdida y/o deterioro de libros, instrumental,
equipos e implementos o de la infraestructura de propiedad del Colegio.

Articulo 124;
El apoderado tiene el deber de brindar un trato deferente y respetuoso a todo el personal del Colegio.

Articulo 125:
El apoderado no puede reprender a ningn alumno del Colegio por motivos de situaciones o conflictos que se pueden haber
provocado con su hijo. Para ello debe recurrir a las instancias que el Colegio dispone.

Articulo 126:
Los apoderados del Colegio tienen el derecho de pertenecer al Sub-centro de padres, al Centro General de Padres, al Equipo de
gestién con una actitud positiva y constructiva, de acuerdo a los procedimientos y lineamiento del PEI.

Articulo 127:
Los apoderados tienen el deber de apoyar a sus hijos en el marco curricular, en los diferentes subsectores de aprendizaje,
colaborando con los docentes en las actividades propias del quehacer educativo: actos civicos, salidas a terreno, paseos, etc. Son
los primeros responsables de la educacion y formacion de sus hijos.

A.-Dentro del Colegio:
Articulo 128:

En nuestro Colegio, consideramos que su colaboracién es imprescindible para que los alumnos consigan los objetivos propuestos.
Esperamos, por tanto:

a) Que los padres faciliten las entradas y salidas de los nifios en el Colegio. Para ello, los dejaran a la entrada y los recogeran
a la salida sin agolparse en las puertas.

b) Que siempre que visiten el Colegio lo hagan guardando una conducta correcta, que no suponga un mal ejemplo para sus
hijos y los deméas alumnos.

c) Que no traigan animales al recinto escolar, ni tiren colillas, papeles... Para colaborar en el cuidado del entorno y ser
auténtico ejemplo para sus hijos.

d) Para hacer un seguimiento directo de la marcha escolar de sus hijos y demostrarles a ellos el interés y la importancia que
tiene su trabajo es aconsejable que mantengan entrevistas periddicas con sus respectivos tutores.

e) Es conveniente comunicar las visitas con antelacién, para que el profesor pueda recoger informacion del resto de
profesores implicados en la educacién de su hijo.

f)  Que colabore con el Colegio cuando ésta le ha llamado la atencion por alguna falta

g) Que haga notar sus desacuerdos o criticas con profesores o situaciones en forma educada

h) Los padres y apoderados deben velar que el estudiante bajo su cargo cumpla con todos los Utiles y materiales necesarios
para su trabajo escolar. El Colegio no recibira materiales durante el transcurso de la jornada, reforzando
asi laresponsabilidad de los estudiantes.

i) Los trabajos artisticos, maquetas y otros se deben retirar el mismo dia de revision y en ningln caso dejarlos guardados en
dependencias del colegio. La pérdida o el estropicio causado en ellos, no seré& responsabilidad de los que trabajen en el
colegio, recayendo ésta de forma absoluta en los estudiantes.

B.-Fuera del
Colegio Articulo 129:
El objetivo de toda tarea educativa no es el comportamiento en el Colegio solamente, sino la insercion del alumno en la sociedad,
para que éste desarrolle su capacidad social. Como dice nuestro Proyecto Educativo, que se desarrolle plenamente como persona.

Articulo 130:



Es fuera del colegio donde mejor debe demostrar su nivel de asimilacion de las pautas adecuadas de convivencia. Un estilo
personal de rectitud, de equilibrio, debe marcar la impronta de su saber estando dentro como fuera del Colegio, y es aqui donde la
Familia debe asumir su rol formativo, velando porque sus hijos tengan un comportamiento enmarcado en los valores que el Colegio
propugna desde Educacion Parvulario hasta el término de la educacidn basica.

REGLAMENTO DE PREMIACION DE ALUMNOS/AS

OBJETIVO:

Determinar con claridad los criterios y normas que deben aplicarse en la seleccion de los alumnos,
merecedores de distinciones y premios de ensefianza béasica y media del Colegio.

El Colegio, con el fin de destacar los aspectos valoricos de los alumnos y estimular los logros académicos, ha determinado entregar
los siguientes premios y distinciones:

PREMIO “POR RENDIMIENTO”

Se entregard un DIPLOMA a todos los alumnos de Ensefianza Bésica y Ensefianza Media que hayan obtenido un promedio
general de calificaciones finales entre 6.0 (seis) y 6.4 (seis cuatro), el cual se entregara en la ceremonia de premiacion de
cada afio y licenciatura de cada afio.

PREMIO “EXCELENCIA ACADEMICA”

Se otorgard a todos los alumnos de Ensefianza Basica y Ensefianza Media que hayan obtenido un promedio general de
calificaciones finales igual o superior a 6.5 (seis, cinco). Este premio consistird en una MEDALLA que se entregara en la
ceremonia de premiacion y licenciatura de cada afio.

PREMIO A “LA MEJOR PROMOCION DE IV ANO DE ENSENANZA MEDIA”

Se otorgara al estudiante que egresa de 1V afio medio con el mejor promedio. Para calcular este promedio se consideraran
los promedios generales desde Primer a Cuarto afio medio. Para establecer las diferencias se consideraran las décimas y
centésimas.

PREMIO “ALICIA MUNOZ ACUNA”

Se otorgara al alumno de IV Afio de Ensefianza Media, por su espiritu de superacion, espiritu visionario, emprendedor, de esfuerzo,
de sacrificio y de entrega al Colegio. La direccion y sostenedor del colegio se reserva la determinacién de este premio.

RECONOCIMIENTO “A LA PERMANENCIA”

Se otorga este reconocimiento en la licenciatura de IV afio de ensefianza media. Lo reciben todos los estudiantes que ingresaron en
el nivel de Pre Kinder y que han demostrado su confianza en el establecimiento permaneciendo de manera ininterrumpida hasta 1V
afio medio.

PREMIO “ESPIRITU DE SUPERACION”

Se otorgard DIPLOMA al alumno de cada curso de ensefianza bésica y ensefianza media que haya demostrado en el transcurso
del afio un esfuerzo constante y un gran espiritu de superacion, destacandose en el cumplimiento de sus deberes tanto en la clase
como los asignados para realizar en el hogar.

¢ QUE SE ENTIENDE ESPIRITU DE SUPERACION?

Son todas aquellas acciones de los alumnos tendientes a sobreponerse a las dificultades académicas o a su ritmo de aprendizaje.
Esta decisién debe estar apoyada por cada uno de los docentes que atienden el curso. Este serd otorgado por los profesores que
hagan clases en cada curso de ensefianza basica y ensefianza media.

PREMIO “MEJOR COMPANERO”

Se otorgara DIPLOMA al alumno de Ensefianza Basico y Ensefianza Media, que a juicio de sus pares son merecedores de la



connotacion “Mejor Compafiero”. Este premio sera determinado por el Profesor Jefe y todos los alumnos del curso, quienes
escogeran a la persona que se hace merecedora de este diploma.

PREMIO: “DEPORTE”

Se entregara al alumno de 8° Basico y 4° Ensefianza Media, que se haya destacado durante el afio en una o varias ACLES, que
funcionan en el Colegio. La decision recae sobre el Jefe de Departamento y el Profesor del ACLE, y debe considerar los siguientes

aspectos:

° Asistencia,

° Responsabilidad,

. Actitud en la academia y comportamiento en presentaciones externas del Colegio.
. Disposicion para representar al Colegio en diversos campeonatos externos.

. Considerar también si participo en actividades comunales, provinciales, regionales, nacionales e
internacionales.

PREMIO: “ARTISTICO”

Se entregara al alumno de 8° Basico y 4° Ensefianza Media, que se haya destacado durante el afio en una o variadas ACLES, que
funcionan en el Colegio. La decision recae sobre el Jefe de Departamento y el Profesor del ACLE, para lo cual se deben
considerar los siguientes aspectos: Asistencia, Responsabilidad, Actitud en la academia. Considerar si participo en actividades
comunales, provinciales, regionales o se destac6 representando al Colegio.

RECONOCIMIENTOS ALUMNO “DON BOSCO”

Se otorgara una medalla a un estudiante por cada curso de 1° basico a 4° medio que presenten a lo largo del afio escolar una
conducta intachable (verificable en su hoja de vida), una asistencia al 100%, una presentacion personal acorde a los requerimientos
del colegio (verificable con informacién de Inspectoria) y una actitud de respeto hacia todos los estamentos de la comunidad
educativa. Si en un curso no hay estudiantes que cumplan con los criterios, no se entregara en ese grupo.

OTROS RECONOCIMIENTOS

Cuando lo considere prudente la direccion del establecimiento determinard otros reconocimientos que considere
necesario entregar a los estudiantes en las diferentes ceremonias de premiacion.

CONSEJOS

TITULO 9.-de los Consejos

A.- de Profesores:

Articulo 131:
Definicidn: son organismos técnicos-administrativos, de caracter consultivo, en los que se expresara la opinidn profesional de sus
integrantes respecto a materias técnico, pedagogicas y disciplinarias de acuerdo al Proyecto Educativo y al Reglamento Interno.

Articulo 132:
Finalidad: constituye una instancia de participacion técnica para cada uno de los profesionales de la Educacidon, en lo que
corresponde a situaciones relacionadas con la vida escolar, el desarrollo curricular y la marcha del establecimiento educacional.

Articulo 133: Funciones generales:

a) Planificar, co-ayudar en la ejecucion y evaluar el Plan de Trabajo anual del establecimiento.

b) Garantizar la integracion y participacion democrética de todos los componentes de la comunidad escolar.

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

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



Proponer e impulsar medidas tendientes a mejorar el proceso educativo, acentuando su accién en la formacion

de valores personales y sociales.

Analizar y estudiar iniciativas en beneficio de la comunidad escolar y de su entorno.

Estudiar y proponer medidas formativas para solucionar problemas de desadaptacion de los alumnos al medio escolar.
Promover el perfeccionamiento profesional del personal docente del establecimiento educacional.

Articulo 134: Criterios generales de funcionamiento:

Es un organismo asesor de la Direccidn del establecimiento.

Los consejos ordinarios seran fijados por el director al comienzo del afio escolar. Los extraordinarios seran fijados en

forma oportuna y por escrito. En la convocatoria se sefialara la tabla respectiva.

Los Consejos estaran presididos por el Director del E.E. o por el docente en quien delegue esta funcion. Cada Consejo
tendra un Secretario, quien llevara un libro de actas de sesiones y un archivo con el material que el consejo determine.

La asistencia de los profesores a los Consejos es obligatoria, dentro de su horario de actividades. El horario de sesiones se
establecera en las horas normales de actividades del establecimiento educacional. La (el) secretaria(o) del consejo
registrara en el acta las ausencias justificadas y aquellas sin justificacion.

Podran asistir a los Consejos, ademas del personal que corresponda, otros funcionarios del establecimiento, cuando su
presencia sea requerida o autorizada por el Director.

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

Articulo 135: Tipos de Consejos y funciones especificas:

En este establecimiento funcionaran los siguientes Consejos: de coordinacion y general de Profesores.

El Consejo de coordinacion estara integrado por las siguientes personas: Director, Inspectora General,
Coordinadores, Orientador y Psicologo. Se analizara problemas que afecten el proceso, evaluaciones generales y parciales
de interés para el establecimiento, como asimismo el estudio de iniciativas y su factibilidad, para contribuir al beneficio de
la comunidad educativa. Este Consejo se reunira una vez a la semana.

El Consejo General de Profesores estara integrado por todos los profesores del establecimiento, se realizara en
forma ordinaria, sesiones para diagnosticar y planificar el afio escolar o semestre, para analizar

evaluaciones y proponer medidas para mejorar el proceso educativo, para evaluar institucionalmente las gestiones
realizadas. El Consejo elegira a su representante para que participe en otras instancias.

Los Consejos por departamento: Estan integrado por los profesores agrupados por sectores, con el propdsito, de
orientar las planificaciones, analizar resultados obtenidos, proponer nuevas estrategias, realizar evaluaciones conjuntas
sobre determinados aprendizajes.

B.-del Consejo Escolar:
Articulo 136:

El establecimiento cuenta con un Consejo Escolar, con caracter consultivo, integrado por:

a)

D O O T

S

El director del colegio, que lo presidira o un representante designado por él (ella).
El sostenedor o un representante designado por él o ella.

Un docente elegido por los profesores del colegio.

El Presidente del Centro General de Padres.

El presidente del Centro de Alumnos.

Un representante de los Asistentes de Educacion.

Su funcionamiento sera de acuerdo a la normativa vigente.

Articulo 137:

El Director podra informar y/o consultar al Consejo Escolar por situaciones derivadas de la disciplina y convivencia escolar,
entre otros motivos.

Articulo 138:

El Consejo Escolar tiene caracter consultivo y no resolutivo y no puede intervenir en materias técnico pedagogico o administrativas del
establecimiento.
Tendrd como minimo cuatro reuniones al afio, podra ser convocado en casos excepcionales.

MANUAL DE CONVIVENCIA



ENCARGADA DE CONVIVENCIA
Claudia Melo Mendieta.

Funciones del encargado de convivencia:

Sera responsable de disefiar, elaborar e implementar el plan de gestion, conforme a las medidas que determine el consejo escolar y
el grupo de gestion. A demas es el encargado de jdisefiar en conjunto con direccién del establecimiento, la conformacién de
equipos de trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y la estrategia de implementacion del plan de gestion.

Sistematicamente debera informar a equipo directivo y al consejo escolar de los avances o dificultades de la implementacion del
pan de gestion y a la comunidad educativa, los avances en la promocion de la convivencia escolar y de la prevencion de la
violencia.

Indagar junto a inspector/a general, casos de violencia escolar.

Formara parte del consejo de apelacion.

Consejo de apelacion:

Estara conformado por el/la orientador/a, inspector/a general y encargado/a de convivencia.

Protocolo de accion:

Recibir las cartas de apelacion de los apoderados ante las medidas ejercidas a sus pupilos (plazo maximo de envio, tres dias).
Revisar los argumentos entregados en dicha carta, contrastarlos con la indagacién de inspectoria. Presentar

antecedentes y apelacion de apoderado/a a direccidn, quien determina si se acepta la apelacion. Informar al apoderado

en plazo maximo de tres dias.

PROCEDIMIENTO DE GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTOS.

El establecimiento escolar, contara con dos herramientas, la mediacion y el arbitraje escolar, como procedimientos de gestion de
conflictos entre sus integrantes, buscando mantener una convivencia saludable en nuestra comunidad educativa.

Ambos procedimientos no resultan excluyentes en su aplicacién, por lo que, si las partes estan de acuerdo, se puede pasar de uno
al otro.

* Por iniciativa de la encargada de convivencia, se buscara realizar primero una mediacion, de no obtener el consenso
de ambas partes para realizarla o por fracaso de ésta, se procedera al arbitraje.

MEDIACION ESCOLAR.

Se entendera por mediacién escolar: un proceso aplicado en contextos escolar, en virtud del cual las partes en conflicto buscan una
solucién consensuada mediante la participacion de un tercero (el mediador), que actta de intermediario entre ellas. La finalidad es
la solucion satisfactoria del conflicto, consiguiendo la conformidad de todas sus partes.

Ventajas de la mediacién escolar:

El conflicto es resuelto por las partes. Proceso de reflexion e introspeccion. Se va a la causa del problema y se soluciona desde ahi.
Se resguarda la imparcialidad de la solucidn al ser un tercero quien module el proceso. Todas las

partes ganan. Se apunta a una solucién que dé por cerrado el conflicto.

Hay consenso. No existe resignacion frente a la solucion del conflicto.

Existe baja probabilidad de que surja nuevamente el conflicto.

Protocolo de accién:

1.- Se presentan de forma voluntaria los/as involucrados/as a una reunion con quienes ellos/as estimen conveniente (criterio de
imparcialidad), ya sea encargado/a de convivencia, inspector/a general o coordinador/a académico, para presentar los hechos que
son causa del conflicto.

2.- Las partes dan cuenta de los hechos, esto se realizarg, sin intervencion o juicios quienes estén en escucha, el/la mediador/a
resguardara esto.

3.- El/la mediador/a pedira a los/as involucrados/as, ponerse en el lugar del otro, para generar la empatia necesaria para comenzar a
encontrar soluciones pacificas al conflicto.

4.- Luego que los/as involucrados/as relaten cémo se sienten desde el punto de vista del otro, el/la mediador/a pedira que den

cuenta de posibles soluciones al conflicto.



5.- Las partes daran a conocer las posibles soluciones. El/la mediador/a les pedira elegir la que mas convenga para solucionar el
conflicto.

6.- El/la mediador/a cerrara la reunién relatando la solucion elegida por las partes, quienes dejaran un registro de conformidad firmado
en la hoja de vida de cada uno/a.

7.- Se realizard un seguimiento con los/as involucrados/as para verificar la mantencion de una convivencia saludable entre ellos/as.

ARBITRAJE ESCOLAR.
Se considera arbitraje escolar al mecanismo resolutivo de los problemas dentro del establecimiento educacional. En este
procedimiento, las partes presentan el conflicto y los antecedentes de este a un ente externo a la contraposicion, dejando a su
criterio la solucién mas efectiva. Por consiguiente, el consenso entre los/as involucrados/as desaparece, quedando en su lugar, la
decision de un tercero, la que se debera acatar por las partes como consecuencia y resultado final del procedimiento.
Ventajas del arbitraje escolar:
Igualdad de oportunidades: Cada involucrado/a puede obtener el resultado esperado sin llegar a consenso. Bilateralidad: Las
partes seleccionan a quien asumira como arbitro.
Rapidez: Se puede obtener una solucidn final, de forma mas expedita cuando se deja la decision a un tercero externo al conflicto.
Eficacia: La resolucion obliga a su cumplimiento sin derecho a reclamo.
Flexibilidad: En cualquier momento las partes tienen la posibilidad de llegar a un acuerdo durante el procedimiento arbitral.

Protocolo de accién:
1.- Se presentan los/as involucrados/as a una reunién con quienes ellos/as estimen conveniente, ya sea encargado/a de convivencia,
inspector/a general o coordinador/a académico, para presentar los hechos que son causa del conflicto. Esta reunion se realiza por
separado con las partes, con la finalidad de prestar atencion exclusiva a cada punto de vista o parecer.
2.- Las partes dan cuenta de los hechos, presentando los antecedentes relevantes al arbitro.
3.- El arbitro analizara los antecedentes presentados por cada involucrado/a y volvera a citar a las partes, para clarificar
informacion si asi se requiere.
4.- Habiendo resuelto la mejor decision para la solucién al conflicto presentado por las partes, el arbitro los/as citara para informar
dar por cerrado el tema.
5.- Las partes deberan asumir la aplicacion de la solucion, dando por solucionado el conflicto.
6.- Se realizara un seguimiento del caso, buscando verificar el cumplimiento de la decision arbitrada por las partes involucradas.

l. COMITES
REGLAMENTO DE COMITE PARITARIOS
CONFECCIONADO DE ACUERDO A:
LEY N°16.744 (ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES)
D.S. N°40 Y CODIGO DEL TRABAJO

Titulo Preliminar (Preambulo; Alcance Legal; Llamado alos Trabajadores)

Preambulo Art. 16 D.S. N° 40
La finalidad de este Reglamento es la servir de guia y norma de procedimientos o conductas generales de Prevencion de Riesgos de
Accidentes de Trabajo y de Enfermedades Profesionales que regiran en el Colegio Don Bosco de Rancagua, ubicado en calle Ibieta
N°250, en adelante “La Empresa”, y que tendran caracter de obligatorios. Ademas, este Reglamento le proporcionara algunos
conocimientos generales para prevenir accidentes, le dard a conocer sus obligaciones y los procedimientos que debera conocer y
cumplir.

Alcance Legal

En conformidad con el inciso tercero del Art. 16 del D.S. N° 40, se trascribe a continuacién el articulo 67 de la Ley N° 16.744.
“Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los reglamentos internos de higiene y seguridad en el trabajo, y los
trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los reglamentos deberan consultar aplicacion de
multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccién personal que se les haya proporcionado o que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo. La
aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto en el Parrafo | del Titulo 111 del Libor I del Cddigo del Trabajo”.

Llamado alos Trabajadores



Las normas de Prevencidn de riesgos que contiene el presente Reglamento se establece con el fin de prevenir Riesgos de Accidente
y Enfermedades Profesionales que puedan afectar a los trabajadores del Colegio, a su vez de ser Util en el control de accidentes de
los escolares, contribuyendo de esta manera a la seguridad del Establecimiento Educacional. Esto podré ser logrado sélo con la
cooperacion de todas las personas que laboran en el establecimiento, por lo cual se solicita el mas amplio apoyo a todas las
disposiciones que €l contiene.

La prevencion de riesgos en el establecimiento requiere que esta gestién sea efectuada en forma mancomunada por toda la
Comunidad Escolar; debiendo existir una colaboracion y responsabilidad en todo momento, con el fin de evitar las consecuencias
que traen consigo los accidentes a los recursos humanos del Colegio.

En resumen, todos deben participar en la gestion de Prevencion de Riesgos.
Es necesario recalcar que cualquier violacion a las normas establecidas en este Reglamento u otras normas de seguridad, pueden
ser causa de graves consecuencias para el Establecimiento Educacional y/o los trabajadores.

TITULO 1. (DISPOSICIONES GENERALES; EXAMENES MEDICOS;
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS; DE LAS OBLIGACIONES
DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES; DEL TRABAJADOR RECIEN
INGRESADO)

Disposiciones Generales

Sin perjuicio de las Normas Contenidas en el Reglamento Interno de la Empresa, se establece que los trabajadores deberan, en lo
sucesivo, conocer, aceptar y cumplir las disposiciones siguientes, basadas en los principios técnicos de la seguridad del trabajo.

En conformidad con el titulo V en su Art. 17 del D.S. N° 40, se establece:

Articulo 139:
En el capitulo sobre disposiciones generales se podran incluir normas sobre materias tales como los procedimientos para
exadmenes médico o psicotécnicos del personal, sea pre-ocupacionales o posteriores; los procedimientos de investigacion de los
accidentes que ocurran; las facilidades a los Comités Paritarios para cumplir su cometido, la instruccion personal en relacién con
tipos de faenas, etc.

Examenes Médicos o Psicotécnicos del Personal

Articulo 140.-
La empresa podra solicitar a todos sus trabajadores, cuando asi lo requiera, un certificado médico que acredite su estado de salud y
condiciones fisicas aptas para el trabajo que deba realizar.

Organizacion en la Prevencién de Riesgos

De los Comites
Paritarios Articulo 141.-
Comité Paritario de Higiene y Seguridad: El comité Paritario es un organismo de participacion conjunta y armdnica 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 contribuyan a su eliminacion o control.
Ademas, deben considerarse tras representantes de ambas partes en calidad de suplentes, Articulo 1, Decreto N°54 que reglamenta
la Ley N°16.744.

En toda Empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas, se debe organizar Comités Paritarios de Higiene y
Seguridad, compuestos por representante de la Empresa y tres titulares representantes de los trabajadores.

Cabe destacar, que todo lo relativo al Departamento de Prevencion de Riesgos y al Comité Paritario de Higiene y Seguridad no
tiene aplicacion respecto de aquellos establecimientos educacionales que dependen directamente de los departamentos de
Administracion Educacional de cada Municipalidad.

Lo anterior en virtud del dictamen N°117 del 18 de enero de 1989 de la Contralaria General de la Republica, segun el cual las



Municipalidades no se encuentran afectadas a la obligacion de crear un Departamento de Prevencidn de Riesgos y Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad.

Articulo 142.-
La designacién o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios de efectuara en forma que establece el Decreto N°
54 del Ministerio del Trabajo Y Prevision Social, de 1969 y sus modificaciones.

Los representantes patronales seran designados por la entidad empleadora, debiendo ser preferentemente personas vinculadas a las
actividades técnicas que se desarrollen en la empresa, faena, sucursal o agencia.

Los Representantes de los trabajadores, se elegiran mediante votacion secreta y directa. EI voto sera escrito y en él se anotaran
tanto nombres como personas deban elegirse para miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas
que obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes los tres que los sigan en orden descendente de sufragios.

Articulo 143.-
Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:
1. Tener 18 afios cumplidos.
2. Saber leer y escribir.
3. Encontrarse actualmente trabajando en el respectivo Establecimiento Educacional y hacer pertenecido al mismo, un afio
como minimo.
4, Acredita hacer asistido a un curso de orientacion de Prevencion de Riesgos Profesionales dictado por los servicios de

Salud u otros Organismos Administradores del Seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, o
prestar o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales por lo menos durante un afio.

Articulo 144.-
Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de dura, si debe o no constituirse Comité Paritario en un
Establecimiento Educacional y/o sucursales o anexos.
Asimismo, este funcionario debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda relacionada con la designacion o
eleccion de los miembros del Comite Paritario.

Articulo 145.-
Tanto la empresa como los trabajadores, deberan colaborar con el Comité Paritario proporcionandole las informaciones
relacionadas con las funciones que les corresponda desempefiar.

Articulo 146.-
Funciones de los Comité Paritarios de Higiene y Seguridad:
1. Indicar la adopcion de todas las medidas de Higiene y Seguridad que sirvan para la Prevencidn de Riesgos Profesionales.
2. Dar a conocer a los trabajadores de la Empresa, los riesgos que entrafia sus labores, las medidas preventivas y los
métodos correctos del trabajo.
3. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Empresa, como de los trabajadores de las medidas sefialadas.
4, Asesorar e instruir a los trabajadores en la correcta utilizacion de los elementos de proteccion personal.
5. Investigar, las causas de los accidentes del trabajo y de as enfermedades profesionales.
6. Decidir, si el accidente o enfermedad profesional se debi6 a negligencia inexcusable del trabajador.
7. Cumplir las demas funciones que les encomiende el Organismo Administrador de la Ley N° 16.766 (Mutual de
Seguridad).
8. Promover larealizacion de cursos de adiestramiento, destinados a la capacitacion profesional de los
trabajadores.

Articulo 147.-

Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria una vez al mes; pero, podrén hacerlo en forma extraordinaria a peticion
conjunta de un representante de los trabajadores y uno de la empresa, o cuando asi lo requiera el Departamento de Prevencién de
Riesgos o el Organismo Administrador.

En todo caso el Comité deberd reunirse cada vez que el la respectiva Empresa ocurra un accidente de trabajo que cause la muerte
de uno o0 mas trabajadores, o que, a juicio del Presidente, le pudiera originar una incapacidad superior a un 40%.

Las reuniones se efectuardn en horas de trabajo, considerdndose como trabajado el tiempo en ellas empleado. Por decision de la
empresa, las sesiones podran efectuarse fuera de horario de trabajo, pero, en tal caso, el tiempo ocupado en ellas sera considerado
como tiempo extraordinario para los efectos de su remuneracion.

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



Articulo 148.-
Las decisiones adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda a los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad la
Ley N°16.744, seran obligatorias para la empresa y sus trabajadores.

Del Departamento de Prevencion de Riesgo.

Articulo 149.-
Todas las empresas mineras, industriales o comerciales que ocupen mas de 100 trabajadores, deberan contar con un Departamento
de Prevencién de Riesgos Profesionales, dirigido por un Experto en la materia, El tiempo de dedicacion, de este profesional,
dependera del nimero de trabajadores de la Empresa y de la magnitud de los riesgos que ésta presente.

Este Departamento debera realizar las siguientes acciones minimas:

a) Reconocimiento de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

b) Control de riesgos en ambiente o medio de trabajo

C) Accion educativa de Prevencion de Riesgos y de promocion de capacitacion de los trabajadores.
d) Registros de informacion y evaluacion estadistica de resultados.

e) Asesoramiento técnico a los Comités Paritarios, supervisores y linea de administracion técnica.

f) Indicar a los trabajadores, los riesgos inherentes a su actividad, las medidas preventivas y los métodos correctos de

trabajo (Derecho a saber).

El Experto en Prevencion, constituye, ademas, un nexo que permite a la Mutual de Seguridad, o a otro Organismo de igual funcion,
canalizar y orientar su asesoria profesional en Prevencion de Riesgos con la Empresa.

De las Obligaciones de Informar los Riesgos Laborales

Articulo 150.-
Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que
entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos; los riesgos son los inherentes a la actividad
de cada Empresa.

La Empresa debe informar a los trabajadores acerca de los Elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los procesos de
produccion o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos (caracteristicas, aspecto, color y olor), sobre los limites de
exposicién permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y prevencién que
deben adoptar para evitar tales riesgos.

Articulo 151.-
Los empleadores deberan mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos
que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 152.-
Los empleadores deberan dar cumplimiento a las obligaciones que establece el Articulo 63 a través de los Comités Paritarios de
Higiene y Seguridad y los Departamentos de Prevencién de Riesgos, al momento de contratar a los trabajadores. Cuando en la
empresa no existan los Comités o los Departamentos mencionados, el empleador deberd proporcionar la informacion
correspondiente, en la forma que estime mas conveniente y adecuada.

Articulo 153.-
Las infracciones en que incurran los empleadores a las obligaciones que les impone el presente titulo, seran sancionados en
conformidad con lo dispuesto en los articulos 11 y 12 del DS N° 173 de 1970, del ministro del Trabajo y Previsién Social, sin
perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley N° 16.744.

Del Trabajador Recién Ingresado
Este punto es muy importante debido a que muchos de los accidentes se producen debido a la inexperiencia o falta de destreza del
trabajador recién ingresado.

Articulo 154.-
El trabajador nuevo tiene la obligacion de poner todo de su parte con el fin de realizar su trabajo en forma correcta y segura,
acatando toda orden de sus jefes o Superiores.

Articulo 155.-
Los jefes inmediatos estaran capacitados para proporcionar instruccion bésica en prevencion de riesgos a los trabajadores a su
cargo. Para este efecto podran hacerse asesorar por el Departamento de Prevencion de Riesgos de la Empresa. En esta actividad se
hara especial importancia a métodos de trabajo seguro, orden y aseo, y uso correcto del equipo de proteccidn personal.



Articulo 156.-
Serd responsabilidad de los Supervisores, cualquiera sea su area de accion, la aplicacion de los principios de prevencion de riesgos
profesionales sefialados en el manual de procedimientos, especialmente de los siguientes:

a. Mantener areas de trabajo, equipos, herramientas e instalaciones en condiciones seguras.

b. Corregir en forma inmediata al trabajador que se observe empleando practicas inseguras de trabajo.

c. Analizar el grado de seguridad que ofrecen algunas faenas riesgosas para descubrir, eliminar o controlar riesgos de
accidentes profesionales.

d. Controlar la aplicacién correcta, por parte del personal a su cargo, de los métodos de trabajo establecidos, del uso del
equipo de proteccion personal y del cumplimiento de las normas y reglamento.

e. Instruir a todos los trabajadores nuevos, en seguridad basica y métodos de trabajo seguro para prevenir accidentes y

lograr eficiencia.

TITULO 2(DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONESDELOS TRABAJADORES;
DE LAS FALTAS Y SANCIONEYS)

De las Obligaciones de los Trabajadores
En conformidad con el Titulo V en su Art. 18 de DS N° 40, se establece:

Articulo 157.-

El capitulo sobre obligaciones deberd comprender todas aquellas materias curas normas o disposiciones son de caracter imperativo
para el personal, tales como el conocimiento y cumplimiento de reglamento interno; el uso correcto y cuidado de los elementos de
proteccion personal; el uso u operancia de todo elemento, aparato o dispositivo destinado a la proteccion contra riesgos, la
conservacion y buen trato de los elementos de trabajo entregados para uso del trabajador; la obligatoriedad de cada cual de dar
cuenta de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta o de todo accidente personal que sufra, por leve que sea; la
cooperacion en la investigacion de accidentes; la comunicacion de todo desperfecto en los medios de trabajo que afecten la
seguridad personal; al acatamiento de todas las normas internas sobre métodos de trabajo u operaciones o medidas de higiene y
seguridad; la participacién en prevencién de riesgos de capataces, jefes de cuadrillas, supervisores, jefes de turno o seccion y otras
personas responsables.

Articulo 158.-
El trabajador deberd cumplir con todas y cada una de las normas establecidas en este reglamento, como asi también cualquier con
normativa explicita que afecte la seguridad del trabajador.

OBLIGACIONES GENERALES

Articulo 159.-
Los trabajadores y Establecimiento Educacional, deben considerar algunas obligaciones de Prevencion de Riesgos, como las
siguientes:
1. La Direccion Superior del Establecimiento Educacional, se preocupara de mantener las condiciones de seguridad que
permitan evitar la ocurrencia de acciones, asignando responsabilidades a los diferentes niveles de organizacion.
2. Todos los trabajadores deben tomar conocimiento de las normas de prevencion de riesgos y ponerlas en préctica.
3. Es obligacion de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del Establecimiento, las méaquinas,
equipos, herramientas e instalaciones en general.
4, Los trabajadores deben conocer el plan de emergencia y evacuacion del Establecimiento Educacional.
5. Los trabajadores deben informar a su Jefatura Directa de cualquier situacion, que a su juicio represente riesgos de
accidentes para los funcionarios o escolares del Establecimiento Educacional.
6. Es responsabilidad de los trabajadores cuidar de la seguridad de los escolares dentro del recinto del
Establecimiento Educacional o fuera de éste, si los alumnos estan a su cargo.
7. Colaborar en la mantencion, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que deberéan encontrarse
permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda generar riesgos de una caida.
8. Presentarse en el Establecimiento Educacional en condiciones fisicas satisfactorias. En caso de sentirse enfermo

deberd comunicarlo a su Jefe Superior.



9. Cooperar en las Investigaciones de Accidentes y en las Inspecciones de Seguridad, que lleve a cabo el comité paritario,
departamento de prevencidn, monitores de prevencion o cualquier trabajador que haya sido asignado para tal funcién.

10. Participar en Cursos de Capacitacion en Prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevencién de Uso de la Voz, Plan de
seguridad escolar DEYSE u otro, que la Direccién Superior del Establecimiento Educacional, lo considere conveniente para las
necesidades de los Funcionarios, estudiantes y del Establecimiento Educacional. La Direccién Superior del Establecimiento de
preocupara de mantener programas de capacitacion sobre la materia.

11. Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento Educacional a su Jefe Superior, como,
asimismo, comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a un escolar.

12. Dar cuenta lo mas pronto posible de un malestar, debido a una posible enfermedad que tenga relacién con el trabajo.

13. Los trabajadores, especialmente auxiliares de servicio y administracion, deberdn usar los correspondientes elementos de

proteccidn personal que haga entrega el Establecimiento Educacional. En caso de pérdida, deberd comunicar de inmediato a su Jefe
Superior.

14. De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la entidad empleadora esta, obligada a proteger a todo su personal de los
riesgos del trabajo, entregandole sin costo alguno para ellos, pero a su cargo y bajo su responsabilidad, los equipos de
proteccion personal. Estos equipos de proteccion NO podran ser usados para fines que no tengan relacién con su trabajo.

15. Los trabajadores deben conocer los conceptos basicos de Prevencion y Control de Incendios la ubicacién de los equipos
de extincion en el Establecimiento y la forma de empleo de los mismos.

16. Clases de fuego y formas de combatirlo:

a) Fuegos Clase A

Son fuegos que involucran materiales como papeles, madera y cartones, géneros, caucho y diversos plasticos. Los agentes mas

utilizados para combatir este tipo de fuego son: Agua, Polvo Quimico Seco multiproposito y Espuma (LIGHT WATER).

b) Fuegos Clase B

Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales similares

c) Fuegos Clase C

Son fuegos que involucran equipos, maquinas e instalaciones eléctricas energizadas. Por seguridad de las personas deben

combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales como: Polvo Quimico Seco y Anhidrido Carbénico.

d) Fuegos Clase D

Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros. Los agentes extintores son especificos para cada metal.

17. Los trabajadores del Establecimiento Educacional antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas, trabajos en

altura, reparaciones generales) deberdn evaluar el riesgo que representa, solicitando colaboracion o informando al jefe superior
para que analice la situacién y tome las medidas que esta requiera.

18. El o los trabajadores que usen escaleras deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No deberan colocarse en
angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no posible afirmar una escalera en forma
segura, debera colaborar otro trabajador en sujetar la base. Las escaleras no deben pintarse y deberan mantenerse libres de grasas o
aceites para evitar accidentes

19. El traslado de materiales que se efectué en el establecimiento, debera hacerse con las debidas precauciones, solicitandose
ayuda si es necesario.

20. Los trabajadores deberan evitar subirse a sillas o bancos para alcanzar un objeto en altura, pero existir riesgo de caidas.

21. Los trabajadores deban evitar correr por las escaleras y transitar por estas e forma apresurada y distraida.

22. Los trabajadores, especialmente auxiliares deben tener sumo cuidado don el trabajo que efectlien en techumbre (plancha

ashesto-cemento). Este tipo de trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan para este
trabajo (consultar a Expertos en Prevencion).

23. Los Establecimientos Educacionales deberan inspeccionarse por lo menos dos veces al mes, usandose formularios para
este tipo de trabajo, informandose a la Direccion Superior de las condiciones encontradas, que puedan generar un accidente, con el
objeto se tomen las medidas de Prevencién de Riesgos que correspondan.

24, Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar permanentemente sefializadas 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.

25. El Establecimiento Educacional debe contar con zonas de seguridad preestablecidas, tanto internas como externas,
sefializadas de acuerdo a Circular del Ministerio de Educacion N° 641

26. Los trabajadores deben comunicar al Jefe Superior de cualquier fuente de calor o de combustible que esté tuera de normas
y que pueda generar un incendio.

27. Los afiches o cualquier material motivacion de Prevencion de Riesgo no podrén se destruidos o usados para otros fines.

28. El Establecimiento Educacional debe contar con un pan de emergencia y de evacuacion, elaborado de acuerdo a sus
necesidades y caracteristicas y deberan efectuar practicas periédicas del plan.

29. Todo trabajador al ingresar al Establecimiento Educacional deberé llenar la ficha médica ocupacional, colocando los
datos que alli se soliciten, especialmente lo relacionado con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad.

30. El Establecimiento Educacional debe contar con procedimientos claros para la atencion de accidente, tanto de los

trabajadores como de escolares.



De las Prohibiciones de los Trabajadores

En lo sucesivo, en virtud de la aplicacion de éste reglamento, quedan prohibidas a todos los trabajadores las siguientes acciones,
actitudes o procedimientos por estimarse cometidos peligrosos desde el punto de vista de la seguridad personal, de la continuidad
de las operaciones y la produccion o la integridad de los bienes o recursos de la Empresa.

En conformidad con el Titulo V en su Art. 19 DS N° 40, se establece:

Articulo 160.-

En el capitulo sobre prohibiciones se enumeraran aquellos actos o acciones que no se permitiran al personal por envolver riesgos
para si mismos u otros o paralos medios de trabajo. Estas prohibiciones dependeran de las caracteristicas de la Empresa; pero, en
todo caso, se dejara establecido que no se permitira introducir bebidas alcoholicas o trabajar en estado de embriaguez; retirar o
dejar inoperantes elementos o dispositivos de seguridad e higiene instalados por la empresa; destruir o deteriorar material de
propaganda visual o de otro tipo destinado a la promocién de la prevencion de riesgos; operar o intervenir maquinarias o equipos
son autorizacion; ingerir alimentos o fumar en ambientes de trabajo en que existan riesgos de intoxicaciones o enfermedades
profesionales; desentenderse de normas o instrucciones de ejecucion o de higiene y seguridad impartidas para un trabajo dado.

En este mismo capitulo se mencionara todos aquellos actos que sean considerados como faltas graves que constituyan una
negligencia inexcusable.

Articulo 161.-
Se prohibe especialmente ejecutar las siguientes acciones:
a) Enningun caso se debe permitir el ingreso al recinto del Establecimiento Educacional, de personas no
autorizadas para ello.
b) Ingreso al lugar de trabajo trabajar en cualquier estado de intemperancia, ni menos trabajar en esa condicion, prohibiéndose
terminantemente entrar bebidas alcohdlicas el establecimiento; beberlas o beber a terceros.
) Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialados como prohibidos.
d) Realizar bromas que puedan generar accidentes.
e) Permanecer en el Establecimiento Educacional después del horario normal de trabajo, sin autorizacién de su Jefe Superior.
f)  Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de trabajo que puedan ser causa de
accidentes para los trabajadores o estudiantes.
g) Romper, rayar, retirar o destruir avisos, afiches, instrucciones o reglamentos que tengan relacién con la
Prevencion de Riesgos.
h)  Negarse a participar en la practica del Plan Integral de Seguridad Deyse.
i) No usar los correspondientes elementos de proteccion personal que se les haya entregado para su seguridad, o hacer un mal
uso de ellos.
j)  Efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.
k) Sobrecargar las instalaciones eléctricas o efectuar su deterioro internacional.

I)  Correr en el Establecimiento Educacional sin necesidad.

m) Bajar las escaleras en forma despreocupara.

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

0) Efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de prevencion.

p) Permitir el ingreso de escolares a los laboratorios cientificos, talleres y otras instalaciones que involucran riesgos especiales,
sin la supervision directa del o de los profesores responsables de esas dependencias, las cuales deberdn permanecer bajo
[lave cuando no estén en uso.

q) Llenar estanques de estufas a parafina con el estanque caliente y dentro de salas u oficinas.

r) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbhalones o torceduras.

s)  Nodenunciar en forma oportuna un accidente del trabajo o trayecto.

t)  Negarse a participar en cursos de capacitacion de prevencion de riesgos

u) Negarse a someterse a los controles médicos necesarios para controlar el estado de salud, cuando se han detectado riesgos
de enfermedad profesionales en el lugar de trabajo.

v) Negarse a cumplir las normas de prevencion de riesgos que determine la Direccion de Establecimiento.
w) Usar maquinas, equipos o instalaciones, sin estar capacitado o autorizado para ello.

X)  Destruir o hacer un mal uso de los servicios higiénicos.

y) Almacenar material combustible en areas de alto riesgo de incendio.

z) Realizar acciones que pongan en peligro la integridad fisica propia o de otros.



aa) No asearse debidamente después de usar agentes irritantes, que puedan producir dermatitis, tales como: tiza, desengrasantes,
etc.

bb) Portar o introducir a la Empresa, sin aviso previo, armas de fuego o de cualquier otro tipo, que pongan en peligro la
seguridad de los trabajadores. Esta prohibido operar en forma descuidada o por diversién, cualquier herramienta que pueda
producir dafio, como la sierra eléctrica, taladro, o cualquier elemento ofensivo o contundente.

cc) Se prohibe a la persona que sufra un accidente, trasladase por su propia cuenta, ya que con ello se expone al riesgo de
infeccién o agravamiento de su lesion. Del mismo modo, debe evitarse que personas no capacitadas curen heridos, trasladen
accidentados o saquen cuerpos extrafios de los ojos, ya que el desconocimiento de la materia puede crear serias
complicaciones al afectado.

dd) Ocultar las verdaderas causas o circunstancias de un accidente por parte de los afectados o testigos presénciales del hecho.

ee) La alteracion o destruccién del material informativo o instructivo de seguridad que se coloque para advertencia de riesgos,
en lugares o carteles dispuestos para tal fin.

ff) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a la empresa o0 a algin compariero de trabajo que no haya
sido entregado por el jefe directo para su uso personal.

De las Faltas, Sanciones y Reclamos

Articulo 162.-
El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las instrucciones o acuerdos del Comité Paritario,
Departamento de Prevencion de Riesgos y Organismo Administrador, serd sancionado con una multa de hasta 25% del salario
diario. Correspondera al Establecimiento Educacional fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo cual se tendra en
cuenta la gravedad de la infraccién. Los fondos previsionales de las multas se destinaran a otorgar premios a los trabajadores del
mismo Establecimiento, previo el descuento del 10% para el fondo destinado a la rehabilitacion de alcohélicos que establece la Ley
N°16.744.

Articulo 163.-
Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional se debi6 a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio de
Salud respectivo, debera aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Codigo Sanitario. La
condicion de negligencia inexcusable, serd resuelta por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, quien lo comunicara al
Servicio de Salud respectivo para los efectos Pertinentes.

Articulo 164.-
Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse incorporadas a los contratos de
trabajo individdeles de todos los trabajadores.

Articulo 165.-
Para todo lo que no esté consultado en el presente Reglamento, tanto la Empresa, Comité Paritario y trabajadores, se atenderan a lo
dispuesto en la Ley N°16.744 y en el D.F.L N° 1.

Articulo 166.-
Cuando al trabajador le sea aplicable la multa contemplada en el punto N° 21 en este Titulo, podra reclamar de su aplicacion de
acuerdo con lo dispuesto por el articulo 157 del Cédigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.

TITULO 3 (CONCEPTO DE ACCIDENTE DEL TRABAJO,
PROCEDIMIENTOS; RECURSOS Y RECLAMACIONES)

DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO

Articulo 167.-
Para los efectos de proceder a su reconocimiento, prevenir sus causas y evitar sus defectos perjudiciales, tanto para la salud del
trabajador como para la continuidad de la actividad, se acepta la definicidn técnica de Accidentes del Trabajo que dice que:
“Accidente” es un proceso inesperado que altera o interrumpe el proceso normal de la actividad pudiendo causar o no lesion al
trabajar con equipos o materiales, pero que, en todo caso, causa pérdida de tiempo.

Articulo 168.-
De acurdo con la definicion anterior, todo trabajador tiene la obligacién de dar cuenta inmediata a su Jefe Directo, de todo
accidente que ocurra en su seccidn, ya sea que haya efectuado directamente o causado lesiones a otra u otras personas. También



personas informarse aquellos accidentes que, aun cuando no causa dafio a las personas, afecten a instalaciones, productos, etc., o
que, en general, alteren o detengan la actividad normal.

Articulo 169.-
Todo trabajador recibira atencion inmediata de Primeros Auxilios siendo esta diligencia prioritaria a cualquier otro tramite, y la
persona encargada de prestar este servicio decidira la necesidad del posterior envio del afectado al Organismo Administrador, ya
sea que se solicite una ambulancia a dicho establecimiento o recurriendo a cualquier vehiculo de la empresa o particular si la
gravedad del caso lo requiera.

Articulo 170.-
Los accidentes que causen dafio o lesion personal deberan ser informados antes del término de la jornada de trabajo y en plazo no
superior a las 24 horas, al jefe directo o jefe de Obra, quien, una vez proporcionados al afectado los primeros auxilios, comunicara
el echo al Profesional Pertinente para que, se ser necesario, se confeccione la denuncia del accidentado quien podra ser enviado, sin
mas tramites, al establecimiento hospitalario, remitiéndose a la brevedad al Formulario de Denuncia.

Articulo 171.-
El accidente, que, por negligencia, descuido u otra causa similar no sea informado por el afectado en el plazo antes sefialado y el
agravamiento de la lesion que se produzca por la tardanza en recibir la adecuada u oportuna atencion médica no serd aceptado
como tal. En tal circunstancia, el lesionado deber& concurrir a cualquier otro servicio médico y no al Organismo Administrador,
como procederia en accidentes no originados en el trabajo.

Articulo 172.-

Todo trabajador que se accidente mientras se encuentre trabajando fuera de la empresa en labores por su cuenta de ésta, debera
informar el hecho a la brevedad a su jefe inmediato, quien, a su vez, debera informar al Departamento de Prevencién de Riesgos,
en lo posible antes de efectuar los tramites necesarios para ser atendido en el Hospital del Organismo Administrador u otro
establecimiento médico. De acuerdo con este escrito, no esta permitido, salvo por razones justificadas, que el trabajador acuda por
cuenta propia y solicite ser atendido en el Organismo Administrador y otro servicio médico sin aviso previo a la Empresa a
pretexto de haber sufrido un accidente presumiblemente del trabajo. Art.24. Una vez que el trabajador accidentado se haya
restablecido, recibiendo el alta médica correspondiente, al presentarse a la Empresa para reanudar sus actividades normales, debera
presentar previamente el Certificado de Alta otorgado por el Organismo Administrador a la Oficina Administrativa. En ningan
caso se aceptara el ingreso al trabajado a la persona que no cumpla con la exigencia sefialada, o que se encuentre todavia en
tratamiento o convaleciente.

De Los Accidentes de Trayecto

Articulo 173.-
Accidente de Trayecto es el que sufre un trabajador con oportunidad de su traslado desde su hogar al trabajo o viceversa, sea que se
traslade en vehiculo de la Empresa, propio, locomocidn colectiva o, simplemente, a pie. La condicidn legal para su reconocimiento
como tal, es que tenga ocurrencia en el trayecto que realiza habitualmente, entre el domicilio del trabajador y el lugar de trabajo.

Articulo 174.-
Para comprobar la veracidad del hecho, la ley establece que el mismo accidentado debera probar la ocurrencia, presentando ante la
fiscalia del organismo administrador, los antecedentes necesarios. En caso contrario, el accidentado so6lo recibira la atencion
médica necesaria y no se le cancelara el subsidio por los dias no trabajados.

Articulo 175.-
Para ser acogido plenamente como accidente de trayecto, el afectado por un accidente de este tipo, debera presentar algunos de los
siguientes antecedentes:
a) Copia del parte policial obtenido en la Comisaria de Carabineros mas cercana al lugar de concurrencia del hecho,
certificando el accidente;
b) Certificado de atencion entregado por la Posta de Urgencia del Sector donde haya sido atendido el accidentado,
en el que se consigue la hora de presentacion del lesionado a dicho servicio asistencial;
C) Declaracion Certificada de a lo menos 2 testigos presénciales del hecho, acompafiado de sus datos personales y
respectivas firmas.

Articulo 176.-
La Empresa, por su parte, una vez comprobadas las circunstancias, extendera la respectiva denuncia de accidente y otorgard al
interesado un Certificado que consigne el horario de trabajo del afectado para su presentacion a la fiscalia del Organismo
Administrador.



De la Investigacion de Accidentes

La investigacion de accidentes, se basa en el principio de que estos no son causales, sino que existen causas precisas para su
ocurrencia. En objetivo principal es, por lo tanto, descubrir condiciones y practicas inseguras de trabajo con el propésito de evitar
que se produzcan las circunstancias o condiciones que posibilitan los accidentes. En consecuencia, durante la investigacion de
accidentes de trabajo, a diferencia de otros tipos de investigaciones, no se persigue identificar o buscar culpables para sancionar,
sino que se trata de descubrir posibles fallas humanas o materiales para corregir o eliminar a través de la aplicacion de medidas de
caracter técnico.

Articulo 177.-
De acuerdo con la definicion de objetivos de la investigacion de accidentes, es necesario e indispensable que todos los trabajadores
presten su mas amplia colaboracion y respaldo a sus procedimientos, ya que son ellos, los beneficiados al disminuirse o evitarse los
riesgos de accidentes.

El ocular datos, la falta de interés o desconfianza en las labores de investigacion, retarda el mejoramiento de las condiciones de trabajo y
mantiene vigentes peligros no controlados.

Articulo 178.-
Por regla general, se investigaran todos aquellos accidentes que signifiquen dafio fisico al trabajador y también las afecciones o las
alternaciones de la salud provocadas por el ambiente de trabajo o, la actividad realizada. También, de

acuerdo con la definicion técnica de accidentes de trabajo, en ciertos casos, cuando no hay lesiones o s6lo se produzcan lesiones
menores, podran investigarse las causas de los dafios materiales o las alteraciones a la produccién originadas por los mismos.

Articulo 179.-
La investigacién de los accidentes la realizaran una o mas personas, dependiendo de la gravedad del hecho. En caso de menor
importancia, por la magnitud o seriedad de las lesiones o dafios causados, la investigacion la efectuara el Profesional pertinente,
una vez que se hayan presentado los primeros auxilios al accidentado.

El resultado de su investigacion debera ser presentado en forma oportuna a la oficina de Prevencion de Riesgos con copia a la
Direccion General.

Cuando el accidente sea de mayor consideracién o trascendencia, siendo necesario el envié del afectado al Hospital del Organismo
Administrador, la investigacion sera efectuada por el jefe o Supervisor conjuntamente con el Experto en Prevencion y el comité
paritario. El jefe de Prevencién de Riesgos sera el encargado de emitir el informe técnico a la Direccién de la empresa para que
sean tomadas las medidas del caso.

Articulo 180.-
Los pasos a seguir en un proceso de investigacion por las personas encargadas de realizarla, son las siguientes:
1) Se haran cargo del hecho luego de recibir la denuncia del accidente u concurrirdn al lugar del suceso. La rapidez en

ejecutar esta etapa del procedimiento es muy importante al fin de evitar olvidos o pérdidas de datos y antecedentes por parte de los
testigos o del propio afectado.

2) Recorreran cuidadosamente el lugar del accidente, tratando de localizar el acto o la condijo insegura que lo produjo.
Examinaran cuando intervenga la maquina o herramienta empleada, la instalacion de dispositivos de seguridad para la proteccion
de las operaciones. Se analizaran, cuando sea posible, los peligros propios del proceso, del ambiente de trabajo y de la intervencion
del operador.

3) Interrogaran a todos los testigos inquiriendo detalles del hecho y, si es posible, al propio afectado, dejando constancia por
escrito de sus declaraciones.
4) Se registraran las observaciones e interrogaciones efectuadas en el terreno utilizado en formulario especial, Ilamado

informe de investigacion de accidentes, que contiene un cuestionario sobre los principales aspectos que es necesario consignar para
fines de resumir y orientar las pesquisas.

5) Si se estima necesario, se elevard un informe especial de la investigacion a la Direccion General, destacando los factores
causantes del accidente, las medidas a adoptar tendientes a evitar su repeticion.

Prestaciones Médicas y Econdmicas

Articulo 181.-
La persona que sufra un accidente de trabajo o enfermedad profesional de nuestra Empresa, tendra derecho a las siguientes
prestaciones que le otorgara gratuitamente el Organismo Administrador al que la empresa esté adherida, hasta su curacién
completa o mientras subsista los sintomas de las secuelas causadas por el accidente o la enfermedad,;
a) Atencién médica, quirdrgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;
b) Hospitalizacion, si fuere necesario a juicio del facultativo tratante;



C) Medicamentos y productos farmacéuticos;

d) Protesis y aparatos ortopédicos y sus reparaciones;

e) Rehabilitacion fisica y reeducacion profesional; y

f) Los gastos de traslado y/o cualquier otro gasto que sea necesario para estas prestaciones.

Articulo 182.-
La incapacidad temporal da derecho al accidentado o enfermo a un subsidio diario equivalente al 100% del promedio de las 3
ultimas remuneraciones mensuales anteriores al mes del accidente, deducidas las leyes sociales correspondientes.
En todo caso, el monto del subsidio se reajustara en un porcentaje equivalente al alza que experimenten los correspondientes
sueldos o salarios en virtud de leyes generales, o por aplicacion del convenio de trabajo.

Articulo 183.-
El subsidio se pagaré durante toda la duracion del tratamiento desde el dia siguiente a la presentacion del accidentado o del
diagnéstico de la enfermedad, hasta la curacion del afiliado o su declaracion de invalidez.

Articulo 184.-
Si el accidentado o enfermo se negare a seguir el tratamiento o dificultare o impidiere deliberadamente su curacion, se podra
suspender el pago del subsidio a pedido del médico tratante y con el visto bueno del Prevencioncita de Riesgo correspondiente. El
afectado podra reclamar en contra de esta resolucion ante el Jefe de Area respectiva del Servicio Nacional de Salud, de cuya
resolucion, a su vez, podra apelar ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

Articulo 185.-
La Empresa debera denunciar al Organismo Administrador, inmediatamente de producido todo accidente o enfermedad que pueda
ocasionar incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o el enfermo, como igualmente el Comité Paritario,
tienen la obligacion de denunciar el hecho a dicho Organismos Administrador, enel caso que la Empresa no hubiere realizado la
denuncia.

De las Estadisticas de los Accidentes

Articulo 186.-
La empresa a través de su Area de Prevencion, esta obligada a llevar todas las estadisticas completas de accidentes y enfermedades
profesionales, y computara como minimo la tasa mensual de frecuencia y la tasa mensual de gravedad de los accidentes de trabajo.
Se incluirén en estas tasas los lesionados cuya ausencia al trabajo haya sido igual o superior a una jornada normal.

Del mismo modo se incluirdn aquellos casos Ilamados de trabajo liviano, en que el accidentado no se ausenta del trabajo, pero esta
impedido de efectuar su actividad habitual.

Los accidentes de trayecto no seran considerados para los afectados del calculo estadistico legal.
Las informaciones sefialadas precedentemente, deberan comunicarse al Organismo Administrador mensualmente a fin de que ésta a
su vez las comunique al Servicio Nacional de Salud en forma que ésta determine.

De los Recursos y Reclamaciones.

(Ley 16.744 y D.S. 101)

Articulo 187.-
Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion, evaluacion, reevaluacion y revision de las
incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y a la Mutual de Seguridad, la de los accidentes del trabajo (en el caso
de Empresas adherentes a este Organismo Administrador de la Ley N°16.744).

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir al Servicio de Salud
respectivo sobre las demés incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios
médicos.

Articulo 188.-
Los afiliados a sus derecho-habientes, asi como también los Organismos Administradores, podran reclamar dentro del pazo de 90
dias habiles ente la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales. De las decisiones del
Servicio de Salud respectivo o de las Mutualidades recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico.

Las resoluciones de la comision seran apelables, en todo caso, antes la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de
30 dias habiles, la que resolverd con competencia exclusiva sin ulterior recurso.



Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los Organismos Administradores
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo, se contaran desde la notificacion de la resolucion, la que se efectuarda mediante carta
certificada, por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiese notificado por carta certificada, el plazo
se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de Correos.

En 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 afeccion invocada tiene o no tiene
origen profesional, segun el caso debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que este afiliado, que no sea el que
rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o
pecuniarias que corresponden sin perjuicio de los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar directamente en la
Superintendencia de Seguridad Social por el Rechazo dela licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia
exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de trina dias contados desde la
recepcién de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiese sometido a los examenes
que disponga dicho Organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo a un régimen previsional
diferente del que conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la
Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucién de Salud Previsional, segun
corresponda, deberan rembolsar el valor de Aquellas al organismo administrador de la entidad que las solvento, debiendo ese
altimo efectuar el requerimiento respectivo.

En dicho reembolso se debera incluir la parte que debié financiar el trabajo en conformidad al régimen de Salud Previsional a que
esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar: se expresard en unidades de fomento,
segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, con méas el interés corriente para operaciones reajustables a que se
refiere la Ley N° 18010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse dentro
del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo.
Si dicho pago se efectlia con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés
anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuesto para las enfermedades
comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccion es de origen profesional, en Fondo Nacional de
Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que las proporcioné debera devolver al trabajador la parte del
reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de Salud Previsional a
que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias, contando desde que se efectué el
reembolso. Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comin y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen
fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que efectu6 el reembolso debera cobrear a su afiliado la
parte del valor de las prestaciones que a éste le corresponde solventar, segln el régimen de salud de que se trate, para lo cual sélo se
considerara el valor de aquellas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como valor de las prestaciones médicas el
equivalente al que la entidad que las otorg6 cobra por ellas al proporcionarles a particulares.



Articulo 189.-
La Comision Médica de Reclamos, también es competente para conocer de reclamaciones en caso de suspension por los
Organismos Administradores del pago de pensiones a quienes se nieguen a someterse a los examenes, controles o prescripciones
que les sean ordenadas.

Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comision se interpondrd por escrito, ante esa Comision Médica o ante la
Inspeccion del Trabajo, en este Ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o relacion y demas
antecedentes a la Comision.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicién de la carta certificada, enviada a la Comision Médica o
Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la
Comisidn o a la Inspeccion referida.

Articulo 190.-
La Superintendencia de Seguridad Social conocera como competencia exclusiva sin ulterior recurso:
a. De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismos Administradores de la Ley N° 16.744 en
ejercicio de las facultades fiscalizadoras conferidas por esa misma Ley y por la Ley N° 16.395.
b. De los recursos de apelacion, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que la Comisién Médica dictare, en las
materias de que conozca en primera instancia, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 79 del D.D. 101 de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

Articulo 191.-
Los Organismos Administradores deberan notificar todas las Resoluciones dicten mediante el envi6 de copias de ellas al afectado,
por medio de carta certificada.

El sobre en que se entrega dicha resolucion se acompafiara a la reclamacion para los efectos del computo de plazo.

Articulo 192.-
Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la Ley, los
Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante el envid de copia de ellas al afectado,
por medio de carta certificada.

El sobre en que se contenga dicha resolucién se acompafiara a la reclamacion, para los efectos de la computacién del plazo, al
igual que en los casos sefialados en los articulos 80 y 91 del D.S. N° 101.

Articulo 193.-
La entidad empleadora debera denunciar al Organismo respectivo inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que
pueda ocasionar incapacidad, para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derechos-habientes, o el
médico que traté o diagnostico la lesién o enfermedad, como igualmente en Comité Paritario de Higiene y Seguridad, tendran,
también, la obligacién de denunciar el hecho en dicho Organismo Administrador, en el caso de que la entidad empleadora no
hubiese realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan sido indicados por el Ministerio de
Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Salud los accidentes o enfermedades que les hubiesen sido
denunciados y que hubieran ocasionado incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que
sefiale el reglamento.

Articulo 194.-
Auparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los accidentes del Trabajo o las Enfermedades Profesionales que sefiala
el articulo precedente, la denuncia podra ser hecho por cualquier persona que haya tenido conocimiento delos hechos y antes el
Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.



Cuando el Organismo Administrador no sea el Ministerio de Salud se debera poner en conocimiento de ésta dicha circunstancia el
altimo dia habil del mes en que dio de alta a la victima con indicacion de los datos que dicho Ministerio indique.

Articulo 195.-
La denuncia de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional se hara en un formulario comin a los Organismos
Administradores, aprobado por el Ministerio de Salud y debera ajustarse a las siguientes normas:

a. Debera ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad al punto 7 del presente
Titulo.

b. La persona natural o entidad Empleadora que formula la denuncia sera responsable de la veracidad e integridad de los
hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

c. La simulacion de un accidente de trabajo o enfermedad profesional sera sancionada con multa, de acuerdo con el articulo

80 de la Ley y hara responsable, ademas, al que formuld la denuncia del reintegro al Organismo Administrador correspondiente de
todas las cantidades pagadas por éste, por concepto de presentaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidente del trabajo o
enfermedad profesional.

d. La denuncia que debera hacer el médico tratante, acompafiado de los antecedentes de que tome conocimiento, dara lugar
al pago de los subsidios que correspondan y servird de base para comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la
enfermedad profesional. Esta denuncia seré hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Articulo 196.-
Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este tramite
pueda entrabar el pago del subsidio.

La decisién formal de dicho Organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las reclamaciones que puedan deducirse con
arreglo al parrafo segundo del Titulo VIII de la Ley 16.744.

Articulo 197.-
El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando corresponda, en los términos del punto 9 de este Titulo, en el mismo acto
en que preste atencidn al accidentado o enfermo profesional.

Las demas denuncias deberan hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes acontecidas el hecho.

TITULO 4 (DEL DERECHO A SABER Y RIESGOS TiPICOS)

Del Derecho a Saber y
Riesgos Tipicos Articulo 198.-
A continuacion, se presentan una enumeracién, no taxativa, pero llustrativa de los riesgos de tipicos, que pueden ocurrir en un
Establecimiento Educacional. Sus posibles consecuencias y medidas preventivas. De las cuales deben tomar conocimiento los
integrantes del Colegio: A Saber:

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTES
Caidas a un mismo nivel o Poli-traumatizados Personal de mantenimiento
distinto nivel Heridas Cuando haya que repara 0 mantener las techumbres de
Fracturas los establecimientos educacionales, se debe evaluar el
Contusiones riesgo y tomar todas las medidas de prevencidn que se
TEC requiera como: usar los elementos personales (guantes,
Lesiones Multiples cuerdas, cinturones, caso, zapatos de seguridad, etc.) este
tipo de accidentes es muy repetitivo a nivel de los
colegios y afectan principalmente a personal no
docente, especial cuidado se debe tener al transitar




por plancha de cemento.

» Cuando se trabaja en altura, limpiado o
haciendo mantencién a vidrios, pinturas, mantencion de
luminarias, arboles, etc., se debe usar escalas en buenas
condiciones, no hechizas y de acuerdo a construccion
bajo normas de seguridad, tomando las medidas
preventivas sefialadas en el punto anterior, especialmente
el uso de casco, cinturdn y cuerdas de seguridad.

» El no contar con los elementos de seguridad
minimos y las condiciones de seguridad aceptables, es
conveniente no proceder a ejecutar el trabajo y analizar
los procedimientos de seguridad con la Direccion
Superior del Establecimiento Educacion.

» Cuando se trata de material de escaleras o
superficie de distinto nivel y que el paso sobrepase su
capacidad individual, el trabajo debe hacerse con la
ayuda de una mas de una 0 mas personas.

» Cuando el trabajador detecte una condicidn
insegura que puede ser causa de caidas a un mismo nivel
o distinto nivel, debe comunicarlo a la Direccion
Superior con el objeto que se corrija.

RIESGOS
EXISTENTE
S

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Docentes, Paradocentes Y
Personal Administrativo
» Evitar correr dentro del establecimiento y por
las escaleras de transito.
» Al bajar por una escalera se debera utilizar los
respectivos pasamanos.
» calzado apropiado.
» Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo

tijeras, cercidrese que esté completamente extendida
antes de subirse.

» Sefializar mediante pintura, de preferencia
amarilla, todas las partes del piso que expongan a las
personas a riesgos de caidas y que no sea posible
eliminarlas, a objeto de destacar su presencia.

» Dotar a las escaleras de sus correspondientes
pasamanos y materiales antideslizantes en sus peldafios.

Exposicion a Ruido

Disminucion  de
la
capacidad auditiva

Personal de mantenimiento

» En aquellos lugares, donde no ha sido posible
eliminar o controlar el riesgo, los
trabajadores deberan utilizar protectores auditivos.
(Niveles sobre 85dB)

Manejo de Materiales

Lesiones  por sobre
esfuerzo (lumbago)

Personal de mantenimiento
» Para el control de los riesgos, en la




Heridas actividad de manejo de materiales, es fundamental que
fracturas los trabajadores conozcan las caracteristicas de los
materiales y los riesgos que éstos presentan. Entre las
medidas preventivas podemos sefialar: )
o) Al levantar materiales, el trabajador debera
doblar las rodillas y mantener la espalda lo més recta
posible
o Si es necesario debera complementar los
métodos manuales de trabajo con el uso de elementos
auxiliares.
o Se debera utilizar los equipos de proteccion
personal que la situacion aconseje: guantes, calzado de
seguridad, etc.
RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
EXISTENTE
S
Incendio Dafios a personas, Personal de mantenimiento, docentes v
equipos e | paradocentes
instalaciones » Mantener en buen estado las instalaciones
eléctricas.
» Evitar almacenamiento de liquidos combustibles
en envases inadecuados
» Prohibir uso de estufas, cocinillas, etc. En

lugares donde se almacenan (tiles de aseo, tales como:

cera, parafina y en general materiales de facil
combustion.
» Dotar al establecimiento de extintores de

incendio adecuados, segun el tipo de fuego que pudiera
producirse, en cantidad necesaria y distribuida de
acuerdo a indicaciones de personal especializado. (Tipo
ABC multipropésito).

» No fumar en ningdn lugar del establecimiento
educacional a no ser que se destine un lugar para ello.
» El personal debe estar capacitado en prevencién

de incendios y primeros auxilios como Plan de
Evacuacién y Emergencia del colegio.

Exposicion al arco
voltaico, en especial en
Establecimientos
Educacionales

Conjuntivitis actinica

Personal de mantenimiento, docentes v
paradocentes
» De exponerse el personal a exposicion del arco

voltaico, debe contar con lentes de seguridad adecuados
para exposiciones a radiacién ultravioleta.

Enfermedades
Disfuncionales
Ocupacionales

Tendinitis
Otras

Personal de mantenimiento, docentes v
paradocentes

» Cuando los trabajadores efectlan trabajos con
sus manos en forma repetitiva, deben hacer pausas de
trabajo (escribir en maquina, a mano, etc.). Decreto
N°745.

» Debe disponer de un mobiliario adecuado, en
buenas condiciones y hacer un buen uso de ellos.
» Los trabajadores deben ser capacitados sobre

aspectos de ergonomia en sus puestos de trabajo.




RIESGOS
EXISTENTE
S

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Otros tipos de riesgos:

Trabajo en instalaciones
eléctricas

Mantenimiento a
artefactos a gas

Trabajar con maquinas
peligrosas

Lugares varios:

Quemaduras
Heridas
Paros respiratorios

Docentes. paradocentes,
personal Administrativo y de

mantenimiento

» No efectuar reparaciones de instalaciones
eléctricas sin tener preparacion y autorizacion para ello.
» Tener precaucion en el uso de maquinas
eléctricas u otras sin tener autorizacién y permiso para
ello (sierra circular, esmeriles, taladores, etc.).

» Efectuar  reparaciones a artefactos e
instalaciones de gas.

Uso excesivo de la voz

Disfonias
profesionales

Personal docente y Paradocente
» No exponer el uso de la vos en forma
excesiva.

El personal que por necesidad de servicio deba hacer uso
de la voz en forma excesiva, debe
participar en cursos de Prevencion de Dafio a la Voz

Trabajos ocasionales

Docentes. paradocentes,
personal administrativo v de

mantenimiento

» Debe tener especial precaucion en uso de
superficie de apoyo improvisada para subirse a obtener
algo en altura. (Mesas, sillas, otros).

» No exponer su vida innecesariamente.

I. APROBACION, ELABORACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO

TITULO 5.-de la difusion del presente Manual de Convivencia

Articulo 199:

Nuestro Reglamento de Convivencia sera conocido por todos los funcionarios del Colegio, sus alumnos y apoderados, a través de
publicaciones en el Diario mural del Colegio, en acto inaugural de cada afio escolar y en el Acto, en que el Colegio da su Cuenta

Publica a la comunidad educativa, en Reuniones de apoderados, publicaciones en pag. Web, diario mural y otros.

Articulo 200:

En el transcurso del afio escolar, cada Profesor Jefe, en reuniones con sus apoderados ird dando a conocer los capitulos mas
importantes para una sana convivencia escolar. De igual manera, se difundira este tema en los Consejos de curso y horas de

Orientacién.

Articulo 201:
Copia de este

reglamento

existira en el

DEPROVED,

SECREDUC



TITULO 6.-de las Disposiciones Finales.

Articulo 202:
Toda situacion que no encuentre respuesta en el presente reglamento, sera analizada por la Direccidn del Colegio y consultada el
Consejo de Profesores y Consejo Escolar. Definida la situacion se enviarda a DEPROVED, SECREDUC, Superintendencia de
Educacion y la correspondiente determinacion.

Articulo 203:
Este Reglamento, tal como se sefiala en su introduccidn, sera evaluado en cada afio escolar y como resultado de ésta podra ser
modificado, en el o los articulos respectivos. Enviando estds modificaciones al DIRECPROV. Para su toma de conocimiento y
aprobacion.

Articulo 204
Cualquier miembro de la comunidad escolar podra elaborar, individualmente o en grupo, propuestas para modificar este
reglamento. El texto de la enmienda, en el que se hara constar el o los nombres de los autores, se entregara al Consejo escolar.

Articulo 205:
El Consejo Escolar aprobara o denegara las enmiendas en la primera reunién que se celebre, haciendo pablica su resolucién.
TITULO 7.-de la observacion al aula.

Articulo 206:
La funcién de supervision debe ser entendida como la entrega de asesoria y apoyo técnico hacia el docente, teniendo como
finalidad contribuir al mejoramiento de la calidad del proceso educativo. Dentro de esta accién de supervision se considerara el
monitoreo y el seguimiento.

Articulo 207:
La supervisién técnica interna en este establecimiento serd realizada por la Direccion y los coordinadores del establecimiento, en
concordancia con pautas que los mismos profesores elaboraran y consensuaran en pro de mejores practicas didacticas.

Articulo 208:
Supervisaran, ademas este Colegio, Supervisores de la Direccion Provincial, Superintendencia de Educacion y de la Secretaria
Ministerial de Educacién, de acuerdo a programaciones de estos organismos, tanto en el &mbito técnico como administrativo.

TITULO. -del Perfeccionamiento Docente

Articulo 209:
El Colegio entregard una amplia difusién de toda la informacion de perfeccionamiento ofrecida por el MINEDUC. Asimismo,
durante el afio desarrollara talleres de auto-perfeccionamiento, en materias, que, a juicio, de los profesores sean interesantes de
profundizar y que apunten de manera especifica a solucionar problemas de caracter metodolégico.

TITULO 9.-de la Evaluacion del Sistema de Desempefio de los Docentes

Articulo 210:
La Direccion del Colegio observara el rendimiento, dedicacién, sentido de responsabilidad, interés por el perfeccionamiento y
espiritu de iniciativa del profesor, con el fin de acumular antecedentes que permitan tener fundamentos para la emision de juicios
solicitados por el Sostenedor 0 una instancia superior del MINEDUC.



El Colegio llevara una hoja de vida de cada profesor, donde anotara todas las observaciones positivas y negativas pertinentes como
acopio para sus antecedentes profesionales y personales. Ademas, una carpeta personal con las pautas con las que ha sido
evaluado/a

Articulo 211:
Anualmente los profesores seran sometidos a una evaluacion establecida por direccion del establecimiento.

TITULO 10.-de la Evaluacion Institucional.

Articulo 212:
El Colegio tiene un régimen semestral y realiza dos evaluaciones institucionales al afio de acuerdo a lo estipulado en el Calendario
Escolar Regional, donde se analizara todo el quehacer educativo.

Articulo 213:
Cada jornada evaluativa sera liderada por el Director y los coordinadores académicos del Colegio. En estas jornadas los profesores
se organizaran de acuerdo a los propésitos de la misma, entregando al término de ella un Informe sobre los Avances y no logros
habidos en el periodo escolar que se evalla junto con las posibles sugerencias para el mejoramiento del proceso educativo.



CAPITULO I

NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS DE HIGIENE Y DE
SEGURIDAD



Articulo
El Colegio esté4 obligado a adoptar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la integridad fisica de toda persona que
labora en este establecimiento educacional.

Articulo 215:
Todo trabajador deberd conocer y cumplir fielmente las normas de prevencion de riesgos, dispuestas por el Colegio.

Articulo 216:
Asimismo, todo trabajador que sufra un accidente sea del trabajo o durante su trayecto al trabajo, por leve o sin importancia que le
parezca, estara obligado a informar en el acto a su empleador, sea directamente, o0 a través de su jefe inmediato.

Articulo 217:
En este establecimiento educacional debera existir, a lo menos, los siguientes elementos de prevencion de riesgos
a) Un listado visible con los nimeros telefonicos de la Posta, Carabineros y Bomberos.
b) Una cantidad suficiente de extintores, con carga vigente.
C) Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar el edificio, a una zona de seguridad claramente identificada con
sefialética.
d) Uno o mas botiquines completos en enfermeria y Sector Parvulos
e) Facil acceso a formularios (Decreto N° 313) para enviar a nifios accidentados a la posta u hospital.

TITULO. -De la Seguridad:

Articulo 218:
La persona que tenga a cargo esta labor, pondra especial atencion en que todo dé garantia de seguridad:
a) Mantener libres los elementos que perturben el desarrollo del trabajo docente o que atenten contra la seguridad de los
alumnos, en todas las superficies destinadas al trabajo o la recreacion.
b) Eliminar todo elemento que presente peligro para el alumnado y el personal del colegio, como por ejemplo: enchufes e
interruptores en mal estado, vidrios quebrados, artefactos sanitarios dafiados, pasamanos de escaleras sueltos, etc.
C) Mantener los accesos, escaleras, corredores, puertas, ventanas libres de objetos o muebles que impidan la evaluacién
expedita.
d) Planificar la distribucion del mobiliario en los diferentes recintos del Colegio, teniendo presente el libre desplazamiento
de los alumnos.
e) Todo personal del establecimiento, asi como sus alumnos(as), tendrdn como preocupacion primordial prevenir dafios

personales por mal manejo de instrumentos, herramientas, Utiles y aparatos de educacién fisica, educacion tecnoldgica y
computacion.

Articulo 219:
El Colegio en forma periddica debera realizar simulacros de evacuacion (a lo menos uno mensualmente). Los resultados de estos
simulacros deben ser analizados y dados a conocer a toda la Comunidad educativa.

Articulo 220:
El Colegio procurara que, a lo menos, una vez al afio la comunidad educativa participe en charlas dadas por bomberos, carabineros
y personal de la Posta u hospital en relacidn a los cuidados que hay que tener para evitar accidentes.

Articulo 221:
Serd responsabilidad de todos estar atento a objetos o situaciones que pueden poner en riesgo la salud fisica de los alumnos(as) y
personal del Colegio. Avisando oportunamente de su presencia o sacdndolos de donde se encuentran. (trozos de vidrios,
instalaciones eléctricas defectuosas, mesas y sillas en mal estado)



Articulo
Se evitaran los juegos bruscos, reyertas y bromas pesadas, en esta misma linea se evitara que los(as) nifios(as) se suban al techo, a los
muros, a los arboles, etc.



CAPITULO IV

DE LAS RELACIONES DEL ESTABLECIMIENTO
EDUCACIONAL CON LA COMUNIDAD



Articulo 223:
El Colegio, de acuerdo a su Vision y Mision se relaciona positivamente con su comunidad, cuando esta llamado a
ofrecer sus dependencias para reuniones, charlas y eventos que organismos de la localidad requieran. Asimismo, esta
escuela se relaciona Juntas de vecinos, Bomberos, Carabineros, Consultorio y asociaciones gremiales.

TITULO 1.-del Centro de Padres

Articulo 224
Para los efectos del presente Reglamento Interno se entenderd como Centro General de Padres y Apoderados, el
organismo que comparte y colabora en los propdésitos educativos y sociales del Colegio.

Articulo 225: Son deberes del Centro General de Padres y Apoderados:
a) Fomentar la preocupacién de sus miembros por la formacion y desarrollo personal de sus hijos, en concordancia
con acciones que relevan las responsabilidades educativas de la Familia.
b) Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios, valores e ideales educativos
comunes, canalizando para ello las aptitudes, intereses y capacidades personales de cada uno.
c) Participar colaborativamente con el establecimiento en el logro de las metas y acciones propuestas en el PI.

Articulo 226:
La organizacién y funcionamiento del Centro General de Padres y Apoderados se regira por las normas establecidas en
el decreto N° 565 / 90 y sus modificaciones (Dcto. 828 / 91).

Articulo 227:
El Centro General de Padres y Apoderados en su calidad de entidad auténoma, se financiara con los aportes voluntarios
que perciba de los apoderados y el destino que de ellos se haga, estara claramente sefialado en su Plan de trabajo anual.

TITULO 2.-De los Organismos Comunitarios
Articulo 228:

Promover la participacién de los organismos de la comunidad en los eventos y actividades que el Colegio organiza.
Articulo 229:
Mantener una actitud de ayuda y apoyo con los diversos organismos de la comunidad.

TITULO 3.-REGLAMENTOS

REGLAMENTO LABORATORIOS ENLACES

INTRODUCCION:
En toda organizacidn los seres humanos necesitan regular ciertas normas de conducta que facilitan la convivencia, estas
no son ajenas a un proceso educativo. Nuestro objetivo es conseguir implementar un ambiente de trabajo agradable
donde el alumno conozca en forma especial el comportamiento que debe tener.
Los alumnos no deben esperar ser vigilados para tener un buen comportamiento, su
conducta siempre debe ser correcta en cualquier lugar del establecimiento.

A) DISPOSICIONES GENERALES:

1. Esobligacion de los alumnos preocuparse de no ingresar con los zapatos sucios a los laboratorios.

2. Esta totalmente prohibido ingerir cualquier tipo de alimentos, masticar chicles, beber liquidos, etc.

3. Los alumnos deben comunicar al Coordinador si el computador presenta alguna anomalia.

4. Es obligacién de los alumnos mantener limpio y ordenado su entorno de trabajo (PC, Monitor, Teclado,
Mouse, Escritorio, Sillas, Piso, Etc.).

5. Queda expresamente prohibido ingresar a paginas de Internet XXX (pornografia), descargar MUSICA,
VIDEOS, SOFTWARE u otros con programas P2P (Ares, etc.), los CHAT de conversacion y
MENSAJERIA INSTANTANEA (Facebook u otros).

6. Ningin alumno estd autorizado para realizar en el computador actividades ajenas a las sefialadas por el
profesor y/o coordinador.

7. Queda totalmente prohibido utilizar cd, pendrive o cualquier otro medio de almacenamiento que
no estén autorizados por el Profesor o Coordinador, como asi también instalar o ejecutar programas de



10.

juegos u otras aplicaciones.

Queda expresamente prohibido cambiar la configuracién de los equipos (sistema o apariencia), asi
como

reiniciar el equipo sin autorizacidn del Docente o Coordinador

Es necesario que los alumnos mantengan un tono de voz adecuado dentro de los laboratorios y bibliotecas, en
consecuencia, no se permite escuchar masica.

Serd responsabilidad del curso, grupo o alumno responder por dafios causados en equipos, mobiliario y
libros, no importando el origen del destrozo (Accidental o intencional).

B) DURANTE LAS CLASES DE MODULOS, ASIGNATURAS Y TALLERES ADEMAS DEBEN:

1.

2.

H~ow

Ingresar al laboratorio en forma puntual, sélo con Utiles necesarios (cuaderno, guia), sin mochilas ni bolsos, y
una vez que haya llegado el Docente al Laboratorio.

Los alumnos durante los primeros cinco minutos deberan registrar si un computador o texto
presenta alguna anomalia, y comunicarlo al profesor encargado, consignar laobservacion

en registro.

Mantener los grupos de trabajo una vez formados, no se permitirdn cambios de computador 0 mesa de trabajo.
Mantenerse en su puesto, ponerse de pie solo con la autorizacién del Docente.

Limitarse arealizar las actividades propias del médulo, asignatura o taller en el que se

encuentran y no perder el tiempo en actividades personales o de entretencidn (la finalidad es

ACADEMICA)

Cinco o Diez minutos antes de finalizar la clase deben prepararse para abandonar el laboratorio o biblioteca
(Ordenar sus utiles, recoger algun papel, grabar trabajos indicados por el Docente, dejar la silla ordenada y
guardar los libros en el lugar correspondiente).

C) DURANTE LAS VISITAS INDIVIDUALES:

1.
2.

3,
4,

Los alumnos deberan adecuarse a los horarios de disponibilidad del Laboratorio.

Los alumnos no pueden visitar el Laboratorio en horarios de clases sin autorizacion escrita

del Docente o de Inspectoria en caso de no estar en Clases.

Lasolicitud de horafuera de la Jornada debe realizarse con un diade anticipacion.

El uso de los Equipos, Programas e Internet esté limitado sélo para buscar informacion de relevancia
en el area educativa, y no para fines recreativos.

5. podran revisar su correo electronico aquellas personas que sélo tengan cuenta de correo con proteccion de
virus (como Outlook, Gmail o Yahoo).

SANCIONES:

Se cautelara el cumplimiento de este Reglamento. Las sanciones seran aplicadas segun la gravedad de la

falta, desde amonestaciones verbales hasta la suspensién de clases (Segun Insp. General).

Cualquier otro punto que no esté contemplado en el presente documento sera derivado a Inspectoria General para aplicar el
reglamento interno del Colegio

NOTA: Esresponsabilidad del Alumno(a) informarse integramente del presente reglamento, pues se da por
sabido y no habra atenuantes en virtud del supuesto desconocimiento de él.



REGLAMENTO EDUCACION FiSICA

Durante las clases de educacién fisica el uniforme de los alumnos debe ser:

- Polera blanca cuello polo del colegio.
- Pantal6n de buzo gris del colegio.
- Polerdn del buzo del colegio.

" odill En temporada de verano los alumnos varones podran usar short negro y las damas calza gris a la altura de la
rodilla.

Durante el desarrollo de las clases esta prohibido el uso de:

Pulserag, anillos, cadenas y aros tipo colgante o argollas, de cualquier tipo ya que implican un riesgo para el
alumno en la practica deportiva.

- Las ufias deben estar siempre cortas y no pintadas.

Tras el desarrollo de las clases es obligatoria la ducha y el cambio de uniforme esto desde 7° basico a 4°medio. En el
caso de los sextos basicos deben traer (tiles de aseo (toalla, jabon, desodorante) y la polera de cambio.

Para el desarrollo las clases de piscina los alumnos deben poseer:

| En el caso de varones: short de bafio, gorra de bafio y chalas, es de caracter opcional el uso de lentes y pinza
para a nariz.

En el caso de las damas: traje de bafio de una pieza, gorra de bafio y chalas, es de caracter opcional el uso de
lentes y pinza para la nariz.

- Estaestrictamente i)rOthIdO el uso pulseras, anillos, cadenasy aros de cualquier '[JJO dentro de piscina ya que
implican un riesgo para el alumno (en el caso de aros pequefios producen el rompimiento de las gorras).

Debido a que las clases se desarrollan fuera del establecimiento recalcamos que los alumnos no deben poseer articulos de
valor ya que, en el caso de extravio de estos, el recinto no se hace responsable.
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PREAMBULO

El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos, derechos, beneficios,
obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todas las
personas que laboran como trabajadores dependientes de la empresa Colegio Don Bosco, en las faenas, obras o
actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo o sean desarrolladas por dicha empresa.

-. Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato de trabajo y sera obligatorio
para el trabajador (a) el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en su texto, desde la fecha de
contratacion.

-. El cumplimiento de este Reglamento hara posible a la empresa proporcionar y mantener:

Relaciones armdnicas con cada trabajador y de éste con sus compafieros de labores.

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

-Bienestar para cada uno de los miembros de la empresa.

-Calidad de vida y compromiso de los trabajadores.

-Una cultura de prevencién de riesgos.

TiTULO 1. DEL INGRESO , )
Articulo 230: Las personas a quienes la empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA

DEL CARMEN, acepte en calidad de trabajadores deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes
exigencias y presentar los antecedentes y documentos que se indican:

a) Cédula de Identidad.

b) Finiquito del ultimo empleador, si lo hubiese tenido.

c) Certificado de estudios 4to Medio Rendido y aprobado.
d) Certificado de salud.

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

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

f) Si fuere hombre mayor de 18 afios, certificado de situacién militar.
Las restantes exigencias que determine la empresa, segun el cargo o la funcién a la que postule el
interesado.

Q) Certificado de Antecedentes

h) Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores de Edad

i) Calificacion de persona discapacitada realizada por la Comision de Medicina Preventiva e

Invalidez (COMPIN), o la acreditacién de ser asignatario de una Pension de Invalidez de
cualquier régimen previsional, para trabajadores acogidos a la Ley N°21.015 que Incentiva la
Inclusion de Personas con Discapacidad al Mundo Laboral.

)

Articulo 231: La comprobacién posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos falsos o
adulterados, serd causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad al Art. 160 N ° 1del Cddigo del Trabajo.

Articulo 232: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador indico en su
solicitud de ingreso, deberan presentarse al empleador con las certificaciones pertinentes.

TITULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS



TRABAJADORES O TRABAJADORA N DISCAPACIDAD

Articulo 71°: Con el fin de asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas con
discapacidad, y obtener su plena inclusion social, asegurando el disfrute de sus derechos y eliminando
cualquier forma de discriminacion fundada en la discapacidad, se establecen medidas contra la
discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas
que se desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas de acoso.

La igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad consiste en la ausencia de discriminacion
por razon de discapacidad, asi como la adopcién de medidas de accidén positiva, orientadas a evitar o
compensar las desventajas de una persona con discapacidad, para participar plenamente en la vida politica,
educacional, laboral, econdmica, cultural y social.

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

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

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

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

a. Incorporar como valores y cultura de la empresa, la integracion e inclusion.

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

Reclutar y seleccionar segun la capacidad del postulante y los requerimientos de cada cargo.

d. Considerar permanentemente en las estrategias de comunicacion interna de la empresa, los conceptos
de igualdad de oportunidades e inclusion social.

e. Realizar actividades relacionadas con integracion, formacion, capacitacion y desarrollo a los
trabajadores o trabajadoras con discapacidad, con el fin de orientarlos y prepararlos en las funciones
basicas que debera desempefiar en el puesto de trabajo para el cual fue seleccionado.

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

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

TITULO 2. DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 233: Cumplidos los requisitos sefialados en el articulo 1°, y dentro de los 15 dias de la
incorporacion del trabajador, procedera a celebrarse por escrito el respectivo contrato de trabajo. En el caso
gue el contrato fuese por obra, trabajo o servicio determinado con duracion inferior a 30 dias, el plazo
disminuye a 5 dias.



El contrato se extendera en un formulario Unico que consta de la siguiente distribucion: original empleador, 12

copia
trabajador, 22 agencia del empleador. En el original constard, bajo firma del dependiente, la recepcion del
ejemplar de su respectivo contrato.

Articulo 234: Los menores de dieciocho afios y mayores de quince podran celebrar contratos de trabajo solo
para realizar trabajos ligeros que no perjudiquen su salud y desarrollo, y siempre que cuenten con
autorizacién expresa del padre o madre; a falta de ellos, del abuelo o abuela paterno o materno o a la falta de
éstos, de los guardadores, personas o instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a falta de todos
los anteriores, el Inspector del Trabajo respectivo. Ademas, previamente deberan acreditar haber culminado
su educacién media o encontrarse actualmente cursando ésta o la educacion basica. En estos casos, las
labores no deberan dificultar su asistencia regular a clases y su participacion en programas educativos o de
formacion.

Articulo 235: El contrato de trabajo contendrd, a lo menos, las siguientes estipulaciones:

a) Lugar y fecha del contrato.

b) Individualizacion de las partes, con indicacion de la nacionalidad del trabajador, fecha de nacimiento e
ingreso del trabajador.

¢) Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse.

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

e) Duracion y distribucion de la jornada de trabajo, salvo que en la empresa existiere el sistema de trabajo
por turno, caso en el cual se estara a lo dispuesto en el Reglamento Interno.

f)  Plazo del contrato.

g) Demas pactos que acordasen la empresa y el trabajador de mutuo acuerdo.

Articulo 236: Las modificaciones del contrato de trabajo se consignardn por escrito al dorso de los
ejemplares del mismo o en documentos anexos firmados por ambas partes.

La remuneracion del trabajador se actualizard en el contrato de trabajo, a lo menos una vez al afio,
incluyendo los reajustes legales y/o convencionales, segin corresponda. Lo anterior, asimismo, podra
consignarse en un documento anexo que formara parte del contrato respectivo.

En el caso de aprendices que realicen su practica en la empresa, se deberd contemplar en sus contratos de
trabajo los derechos y obligaciones de los mismos, segun los articulos 77 y siguientes del Cddigo del
Trabajo, quedando explicitamente establecido que deben someterse a las normas de Orden, Higiene y
Seguridad de este Reglamento.

La empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN, promovera al
interior de la organizacién el mutuo respeto entre los trabajadores y ofrecera un sistema de solucion de
conflictos cuando la situacion asi lo amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente laboral
apropiado.

Avrticulo 5 bis: Ningun empleador podra condicionar la contratacion de trabajadores, su ~ permanencia

o0 la renovacion de su contrato, o la promocién o movilidad en su empleo, a la ausencia de mutaciones o
alteraciones en su genoma que causen una predisposicion o un alto riesgo a una patologia que pueda
llegar a manifestarse durante el transcurso de la relacion laboral, ni exigir para dichos fines certificado o
examen alguno que permita verificar que el trabajador no posee en su genoma humano mutaciones o
alteraciones de material genético que puedan derivar en el desarrollo o manifestarse en una enfermedad

o anomalia fisica o psiquica en el futuro.

Articulo 5 ter: El trabajador podra manifestar su consentimiento libre e informado para realizarse un examen
genético, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 14 de la ley N°20.584, siempre y cuando esté
dirigido a asegurar que retne las condiciones fisicas o psiquicas necesarias e idoneas para desarrollar
trabajos o faenas calificados como peligrosos, con la Gnica finalidad de proteger su vida o integridad fisica o
psiquica, como asimismo la vida o la salud fisica 0 mental de otros trabajadores. En caso de ser requeridos



estos examenes por el empleador, éste deberd asumir su costo. Asimismo, en caso de existir relacion laboral
vigente, el tiempo utilizado en la realizacion de dichos examenes se entendera como trabajado para todos los
efectos legales.

TRABAJADOR O TRABAJADORA EXTRANJEROS

El trabajador o trabajadora extranjero s6lo podré iniciar su actividad laboral una vez que haya obtenido la
visa de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de trabajo para extranjeros conforme a la
legislacion vigente.

Avrticulo 3°: Si en la comprobacion posterior se constata que se hubieren presentado documentos falsos o
adulterados, sera causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad al Art. 160 N°1 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 4°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador o trabajadora
haya indicado en su solicitud de ingreso, deberdn presentarse al empleador con las certificaciones
pertinentes.

El contrato de trabajo de trabajadores o trabajadoras extranjeros debera legalizarse ante Notario Publico.
Requisitos para trabajadores extranjeros al igual que las nacionales deben cumplir con estos antecedentes.

Las personas a quienes la empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL
CARMEN, acepte en calidad de trabajadores deberan cumplir, antes de ingresar, con las siguientes

exigencias y presentar los antecedentes y documentos que se indican:

Cédula de Identidad.

a) Finiquito del ultimo empleador, si lo hubiese tenido.

b) Certificado de estudios 4to Medio Rendido y aprobado.

c) Certificado de salud.

d) Si fuere casado, certificado de matrimonio, certificado de nacimiento de hijos para tramitar autorizacion

de cargas familiares.

e) Certificado de afiliacion o documentacion que acredite el nombre del sistema previsional a que esta

acogido.

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

g) Las restantes exigencias que determine la empresa, segun el cargo o la funcion a la que postule el

interesado.

hy Certificado de Antecedentes

i)  Certificado de Inhabilidad para trabajar con menores de Edad

) Certificado de Calificacion de persona discapacitada realizada por la Comisién de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN), o la acreditacion de ser asignatario de una Pension de Invalidez
de cualquier régimen previsional, para trabajadores acogidos a la Ley N°21.015 que Incentiva la
Inclusion de Personas con Discapacidad al Mundo Laboral.
NOTA: EL CONTRATO SERA FIRMADO ANTE NOTARIO

CONTRATO DE APRENDIZAJE

Para el caso de Contratos de Trabajo de Aprendizaje, entendiéndose por tal como la convencién en virtud de



la cual un empleador se obliga a impartir a un aprendiz, por si 0 a través de un tercero, en un tiempo y en
condiciones determinados, los conocimientos y habilidades de un oficio calificado, segin un programa
establecido, y el aprendiz a cumplirlo y a trabajar mediante una remuneracion convenida; se debera incluir
los derechos y obligaciones de los mismos, segun los establecido en los articulos 77 y siguientes del Codigo
del Trabajo, quedando explicitamente establecido que deben someterse a las normas de Orden, Higiene y
Seguridad de este Reglamento.

Las personas con discapacidad podran celebrar el contrato de aprendizaje contemplado en el
Cdodigo del Trabajo, hasta los 26 afios.

TITULO 3. DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE
TRABAJO

Articulo 237: Sin perjuicio del derecho del trabajador afectado para interponer las acciones legales que
estime procedentes, para el caso que considere que la decision de la empresa de poner término al contrato de
trabajo no se ajuste al orden juridico vigente, podra reclamar de la misma medida ante la propia empresa
dentro de las 48 horas habiles siguientes a su notificacion de término de contrato.

Habra un plazo de 6 dias habiles contados desde la fecha de reclamacion del trabajador, para dar por
satisfecha o fracasada la gestion.

La Inspeccion del Trabajo podra siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el trabajador cuando
hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los contenidos expresados en el Art.
N°168 del Codigo del Trabajo

TITULO 4 DEL HORARIO DE TRABAJO

Articulo 238: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excedera de 45 horas
semanales, distribuidas de lunes a viernes, con una jornada desde las 07:30 a 13:00 y 14:00 a 18:30 horas de
lunes a viernes (turnos segun cargo).

Articulo 239: El trabajador no podra abandonar el lugar de su trabajo durante el horario referido en el
articulo anterior sin autorizacién escrita de su jefe directo.

Articulo 240: El lapso destinado a colacion debera registrarse en los correspondientes registros de control de
asistencia. Dicho periodo de descanso, que igualmente se consignara en el contrato de trabajo, no se considerara
como trabajado para computar la duracion de la hora expresada.

Articulo 241: Debera dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada laboral en la
tarjeta de control, libro de asistencia u otro instrumento de registro del respectivo trabajador. La entrada y
salida del personal se controlara y registrard a través de tarjetas de asistencia o cualquier sistema que se
implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca menoscabo del trabajador.

TiTULO 5. DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 242: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal establecida en el
articulo 9° de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, segun el caso, y las trabajadas en dias
domingos y festivos o en el dia de descanso semanal siempre que excedan dichos maximos.

En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador, podran pactarse horas
extraordinarias hasta un maximo de dos por dia y solo podran pactarse para atender necesidades o situaciones
temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas partes.

Es una grave infraccion a las obligaciones que impone el contrato de trabajo el desempefiar horas
extraordinarias sin que conste la autorizacién por escrito del empleador.



Articulo 243: Las horas extraordinarias se pagaran con un recargo del 50% sobre el sueldo convenido para
la jornada ordinaria, y deberdn liquidarse y pagarse conjuntamente con las remuneraciones ordinarias del
respectivo periodo. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas
extraordinarias.

Articulo 244: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo mas alla de la hora de salida, sin la
autorizacion de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de horas extraordinarias. No
serén horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de un permiso, siempre que dicha compensacion
haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizada por el empleador.

TITULO 6. DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DIAS FESTIVOS

Articulo 245: Los dias domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de
las actividades desarrolladas por trabajadores de la empresa, autorizadas por la normativa vigente para
prestar servicios en esos dias.

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

TITULO 7. DEL FERIADO ANUAL
Articulo 246: Los trabajadores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de 15 dias

habiles, con derecho a remuneracion integra, que se otorgara de acuerdo a las formalidades que establezca el
Caodigo del Trabajo, en sus articulos 71 y 45.

Todo trabajador con méas de 10 afios de trabajo para uno 0 mas empleadores, continuos o0 no, tendra derecho
a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afios trabajados, y este exceso sera susceptible de
negociacion individual o colectiva. Con todo, solo podran hacerse valer hasta diez afios de trabajo prestados
a empleadores anteriores.

Articulo 247: Para los efectos del feriado, el dia sdbado se considerara siempre inhabil.

Articulo 248: El feriado se concedera de preferencia en primavera o verano, considerandose las necesidades
del servicio. El feriado podra ser continuo, pero el exceso de 10 dias habiles podra fraccionarse de comun
acuerdo. El feriado también podra acumularse por acuerdo de las partes, pero solo hasta dos periodos
consecutivos. El feriado establecido en el Articulo 67° del Cddigo del Trabajo no podrd compensarse en
dinero.

Articulo 249: Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de
pertenecer por cualquier circunstancia a la empresa, el empleador deberd compensarle el tiempo que por
concepto de feriado le habria correspondido.

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

TiTULO 8 DE LASLICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 250: EI trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso mediante correo
electronico a Directora del Establecimiento con copia a Inspectoria General y Coordinacion Académica,
dentro de las 24 horas de sobrevenida la enfermedad, siendo obligacién del trabajador entregar al area de



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

Caso COVID positivo el médico tratante emitird una licencia médica, la que puede ser emitida de manera
remota, puede ser prorrogada de existir complicaciones o la completa desaparicion de sintomas.

En el caso de ser contacto estrecho de un COVID positivo le corresponde la emisién de licencia médica a
SEREMI DE SALUD, la cual puede ser entregada de manera remota o presencial tomando los resguardos
pertinentes.

Articulo 251: La empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN podré
cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad y tendra derecho a que un facultativo que
ella designe examine al trabajador enfermo en su domicilio. Asimismo, la empresa podra verificar que el
trabajador dé cumplimiento al reposo que se le ordene.

Articulo 252: Por Servicio Militar, los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo o formen parte de las
reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion, tendran derecho a la reserva de sus ocupaciones,
sin goce de remuneraciones, hasta un mes después de la fecha de su licenciamiento. El tiempo que el
trabajador esté ausente por esta causa, no interrumpira su antigiiedad para todos los efectos legales.

Articulo 253: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y
12 semanas después del parto, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidio
que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

Ademas, la madre tendra derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a continuacion del periodo
posnatal, durante el cual recibira un subsidio cuya base de calculo sera la misma del subsidio por descanso de
maternidad.

Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso posnatal, por la
mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso posnatal parental se extendera a 18 semanas. En este caso,
percibira el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiese correspondido.

Para obtener este beneficio, la trabajadora deberd dar aviso a su empleador mediante carta certificada,
enviada a lo menos con 30 dias de anticipacién al término del periodo postnatal, con copia a la Inspeccion del
Trabajo. El empleador estara obligado a reincorporar a la trabajadora, salvo que por la naturaleza de sus
labores y las condiciones en las que se desempefia, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la
trabajadora cumplia antes de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporacion parcial
debera ser fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los 3 dias de recibida la comunicacion por
ella, mediante carta certificada con copia a la Inspeccién del Trabajo. La trabajadora podra reclamar de dicha
negativa ante la referida entidad, dentro de3 dias habiles contados desde que tome conocimiento de la
comunicacion de su empleador. La Inspeccion del Trabajo resolvera si la naturaleza de las laborales y las
condiciones en las que éstas son desempefiadas justifican o no la negativa del empleador.

Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a eleccién de la madre, podrd gozar del permiso
posnatal parental, a partir de la séptima semana del mismo, por el nimero de semanas que ésta indique. Las
semanas utilizadas por el padre deberan ubicarse en el periodo final del permiso y daran derecho al subsidio.
Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora debera presentar a la empresa la licencia médica
que ordena el D.S. 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Articulo 254: Durante el periodo de embarazo y hasta 1 afio después de expirado el descanso por
maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozara de fuero laboral. En caso de que el
padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozara de fuero laboral, por un periodo equivalente al
doble de la duracion de su permiso, a contar de los 10 dias anteriores al comienzo del uso del mismo. Con
todo, este fuero del padre no podra exceder de 3 meses.
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Avrticulo 255: El padre trabajador tendré derecho a un permiso pagado de cinco dias en caso de nacimiento
de un hijo, el que podré utilizar a su eleccion desde el momento del parto, y en este caso sera de dias
continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se
otorgard al padre al que se le conceda la adopcion, y se contard a partir de la notificacion de la resolucion que
otorga el cuidado personal o acoja la adopcion del menor, siendo este derecho irrenunciable.

Articulo 255 bis: Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para dar
alimento a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podréa ejercerse de alguna de las siguientes formas a
acordar con el empleador:

a)  Encualquier momento dentro de la jornada de trabajo.

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

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

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

Paratodos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

Articulo 256: Toda trabajadora tendra derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud
de su hijo menor de un afio requiera de su atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave,
circunstancia que debera ser acreditada mediante licencia médica.

Articulo 257: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un afio después de expirado el descanso de maternidad. Este periodo de un afio se hace
extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en
conformidad a la ley de Adopcion N° 19.620.

Articulo 258: De acuerdo a las disposiciones del Codigo del Trabajo, en el caso de muerte de un hijo, asi
como en el de muerte del conyuge, todo trabajador tiene derecho a un cierto numero de dias de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

También existe el derecho al permiso pagado en caso de muerte de un hijo en periodo de gestacién, asi como
en el de muerte del padre o de la madre del trabajador.

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

Por fallecimiento

Articulo 55°: En caso de muerte de un hijo, todo trabajador tendrd derecho a diez dias corridos de
permiso pagado. En caso de la muerte del conyuge o conviviente civil, todo trabajador tendra derecho a
un permiso similar, por siete dias corridos. En ambos casos, este permiso sera adicional al feriado anual,
independientemente del tiempo de servicio.

Igual permiso se aplicara, por siete dias habiles, en el caso de muerte de un hijo en periodo de gestacion.
En el caso de muerte de un hermano, del padre o de la madre del trabajador, dicho permiso se extendera
por cuatro dias habiles. Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo
fallecimiento. No obstante, tratdndose de una defuncion fetal, el permiso se hara efectivo desde el
momento de acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defuncion fetal.



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

Licencias médicas por estado grave de salud de menores de 18 afios.

Avrticulo 43°: Los padres y las madres trabajadores de nifios y nifias afectados por una condicion grave de
salud, pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo determinado, con el objeto de
prestarles atencion, acompafiamiento o cuidado personal, recibiendo durante ese periodo un subsidio que
reemplace total o parcialmente su remuneracién o renta mensual, en conformidad con los requisitos
establecidos en la Ley N°21.063, que crea el Seguro para Acompafiamiento de Nifios y Nifias (Ley
SANNA). También seran beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el
cuidado personal de dicho nifio o nifia, otorgado por resolucion judicial.

El médico tratante del nifio o nifia otorgara la licencia médica al trabajador o trabajadora certificando la
ocurrencia de una 0 mas de las contingencias protegidas por el Seguro para Acompafamiento de Nifios o
Nifas.

Las contingencias protegidas para nifios o nifias mayores de un afio y menores de 18 afios cubiertas al 1 de
enero de 2020 son: Cancer, trasplante de 6rgano solido o de progenitores hematopoyéticos, y en caso de fase
0 estado terminal de la vida.

A partir del 1 de diciembre de 2020, se incluira la contingencia protegida de accidente grave con riesgo de
muerte o de secuela funcional grave y permanente para nifios o nifias mayores de un afio y menores de 15
anos.

Por matrimonio o Acuerdo de unién civil (AUC)

Articulo 56°: Todo trabajador o trabajadora que decida contraer matrimonio o acuerdo de unién civil, tendra
derecho a cinco dias habiles continuos de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente
del tiempo de servicio.

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

El trabajador o trabajadora debera avisar a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro
de los treinta dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio o certificado de acuerdo
de unidn civil, segun corresponda, otorgado por el Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Por controles preventivos de salud



Avrticulo 57°: (Articulo 66 bis del Codigo del Trabajo) Las trabajadoras y los trabajadores, cuyos contratos
de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio
durante la vigencia de la relacion laboral, para someterse a los examenes de mamografia y prostata,
respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el examen de
Papanicolaou, en las instituciones de salud publicas o privadas que corresponda. En el caso de los contratos
celebrados por un plazo fijo, o para la realizacién de una obra o faena determinada, este derecho podra
ejercerse a partir de los treinta dias de celebrado el contrato de trabajo, y en cualquier momento durante la
vigencia de éste.

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

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

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

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

Articulo 58°: (Articulo 66 ter del Codigo del Trabajo) En los casos de programas o campafas publicas de
inmunizacion a traves de vacunas u otros medios, para el control y prevencion de enfermedades
transmisibles, todo trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacion objetivo de dichas
campafas tendra derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacion. A este derecho le seran
aplicables las reglas de los incisos segundo Yy siguientes del articulo anterior, salvo que el aviso al empleador
debera darse con al menos dos dias de anticipacion.

Permiso para voluntarios del Cuerpo de Bomberos.

Articulo 59°: (Articulo 66 quater del Cddigo del Trabajo) Los trabajadores dependientes regidos por el
Caodigo del Trabajo y que se desempefien adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos estaran
facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros siniestros que ocurran
durante su jornada laboral.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencién de estas emergencias sera considerado como
trabajado para todos los efectos legales. EI empleador no podra, en ningln caso, calificar esta salida como
intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en el articulo 160,
namero 4, letra a), del Cdédigo del Trabajo, o como fundamento de una investigacién sumaria 0 de un
sumario administrativo, en su caso.

El empleador podra solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditacién de la circunstancia
sefialada en este articulo.



LEY N°21545 (TEA)

TITULO IV
DE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS, ADOLESCENTES Y PERSONAS ADULTAS CON TRASTORNO
DEL ESPECTRO AUTISTA EN EL AMBITO EDUCACIONAL

Articulo 18.- Sistema educativo. Es deber del Estado asegurar a todos los nifios, nifias, adolescentes y personas adultas
una educacion inclusiva de calidad y promover que se generen las condiciones necesarias para el acceso, participacion,
permanencia y progreso de los y las estudiantes, segin sea su interés superior.

Esto implica que el Estado resguardara que los nifios, nifias, adolescentes y personas adultas con trastorno del espectro
autista accedan sin discriminacion arbitraria a los establecimientos publicos y privados del sistema educativo.

Los establecimientos educacionales velaran por el desarrollo de comunidades educativas inclusivas. Asimismo,
efectuaran los ajustes necesarios en sus reglamentos y procedimientos internos, que consideren la diversidad de sus
estudiantes y permitan el abordaje de desregulaciones emocionales y conductuales.

Lo anterior se realizard conforme a lo establecido en los articulos 3 y 4 del decreto con fuerza de ley N° 2, de 2010, del
Ministerio de Educacién, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 20.370 con las normas no
derogadas del decreto con fuerza de ley N° 1, de 2005.

Las instituciones de educacion no formal promoveran medidas para la participacion e inclusion de personas con
trastorno del espectro autista, y estableceran politicas y procedimientos con enfoque de derechos e inclusion en todos sus
niveles.

Articulo 19.- Formacion y acompafiamiento. EI Ministerio de Educacion desarrollara acciones formativas destinadas a
profesionales y asistentes de la educacion, que les permitan adquirir herramientas para apoyar a las personas con trastorno
del espectro autista, que faciliten su inclusion y el acompafiamiento en la trayectoria educativa. Estas acciones se
desarrollaran de conformidad a lo sefialado en el articulo 12 ter del decreto con fuerza de ley N° 1, de 1997, del
Ministerio de Educacion, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 19.070, que aprobo el
Estatuto de los Profesionales de la Educacion, y de las leyes que la complementan y modifican. Asimismo, podra
desarrollar las referidas acciones a través de convenios que suscriban con instituciones publicas o privadas sin fines de
lucro.

En la ejecucion de estas acciones, dicho Ministerio debera incluir todos los niveles y modalidades educativas, y
considerara especialmente las condiciones particulares de los establecimientos rurales y la modalidad de educacion de
personas jovenes y adultas.

Asimismo, el Ministerio desarrollara acciones permanentes de acompafiamiento a la gestion educativa de los
establecimientos para la atencion a la diversidad y la atencion de personas con trastorno del espectro autista, en el marco
de la implementacion y actualizacidn de proyectos educativos inclusivos.

Articulo 20.- Deberes de los establecimientos educacionales. Los establecimientos educacionales tienen el deber de
proveer espacios educativos inclusivos, sin violencia y sin discriminacion para las personas con trastorno del espectro
autista, y garantizaran la ejecucién de las medidas para la adecuada formacion de sus funcionarios, profesionales,
técnicos y auxiliares, para la debida proteccion de la integridad fisica y psiquica de aquellas personas.

Articulo 25.- Agregase en el Cédigo del Trabajo el siguiente articulo 66 quinquies:

"Articulo 66 quinquies.- Los trabajadores dependientes regidos por el Codigo del Trabajo, aquellos regidos por la ley
N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el decreto con
fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda y por la ley N° 18.883, que aprueba Estatuto Administrativo
para Funcionarios Municipales, que sean padres, madres o tutores legales de menores de edad debidamente
diagnosticados con trastorno del espectro autista, estaran facultados para acudir a emergencias respecto a su integridad en
los establecimientos educacionales en los cuales cursen su ensefianza parvularia, basica o media.

El tiempo que estos trabajadores destinen a la atencion de estas emergencias sera considerado como trabajado para
todos los efectos legales. El empleador no podra, en caso alguno, calificar esta salida como intempestiva e injustificada
para configurar la causal de abandono de trabajo establecida en la letra a) del namero 4 del articulo 160, o como


https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1014974&idParte=8940633&idVersion
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1014974&idParte=8940635&idVersion
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1014974&idParte&idVersion
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=1014974&idParte&idVersion
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=60439&idParte=9693608&idVersion
https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=60439&idParte&idVersion
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=207436&idVersion=2023-03-10
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=207436&idParte=10414166&idVersion=2023-03-10

fundamento de una investigacion sumaria o de un sumario administrativo, en su caso.
El trabajador debera dar aviso a la Inspeccion del Trabajo del territorio respectivo respecto a la circunstancia de tener
un hijo, hija 0 menor bajo su tutela legal, diagnosticado con trastorno del espectro autista.".

TITULO O INFORMACIONES. PETICIONES Y RECLAMOS
Articulo 259: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales seran formulados por el interesado, por

escrito, y se tramitaran directamente ante su jefe directo, quien dara respuesta en un plazo no mayor a cinco
dias.

Cuando se formulen peticiones de caracter colectivo, éstas se transmitiran por intermedio del delegado del
personal, si lo hubiere, o de un director del sindicato de la empresa a que los trabajadores estén afiliados y, a
falta de los anteriores, por una delegacion formada por cinco trabajadores designados en asamblea, los que
deben ser mayores de 18 afios de edad y ocupados desde hace un afio en la empresa, a lo menos.

Estas peticiones seran contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de cinco dias contados desde
su presentacion.

TITULO 10 SANCIONES Y MULTAS
Articulo 260: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que no sean causal
determinacion de sus contratos de trabajo, se sancionaran con lo siguiente:

a) Amonestacion verbal.

b) Amonestacion escrita, en caso de reincidencia.

c) Amonestacion escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador e informacion por escrito
a la Inspeccion del Trabajo.

d) Multa de hasta un maximo del 25% de la remuneracion diaria del trabajador.

De las multas, podra reclamarse dentro del tercer dia de aplicada y notificada ante la Inspeccion del Trabajo
correspondiente.

Cuando se haya comprobado que un accidente del trabajo o enfermedad profesional se debio a negligencia
inexcusable de un trabajador, el Servicio de Salud podra aplicar una multa, de acuerdo con el procedimiento
y sanciones dispuestos en el Codigo Sanitario (Art. 70 ley 16.744). La condicion de negligencia inexcusable
sera establecida por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad correspondiente (Art. 24 N°4 D.S. 54).

3) Cuatro dias adicionados por ley 20.047, mas un dia sefialado en el articulo N° 66 del Cddigo del Trabajo.

TTULO 11, DE LAS REMUNERACIONES

Articulo 261: Se entiende por remuneracion las contraprestaciones en dinero y las adicionales en especies
evaluables en dinero que deba percibir el trabajador del empleador por causa del contrato de trabajo.

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

Articulo 262: Constituyen remuneracion, entre otras, las siguientes:

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



41 del Codigo del Trabajo;

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

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

d) Participacion, que es la proporcion en las utilidades de un negocio determinado o de una empresa o
solo de la de una 0 mas secciones o sucursales de la misma, y Gratificacidn, que corresponde a la
parte de utilidades con que el empleador beneficia el sueldo del trabajador.

Articulo 263: Los reajustes legales no se aplicardn a las remuneraciones y beneficios estipulados en
contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

Articulo 264: La remuneracion se fijara por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuara en el lugar
en que el trabajador preste sus servicios, durante la jornada laboral. A solicitud escrita del trabajador, podra
pagarse mediante dep0sito en su cuenta corriente bancaria o cuenta vista.

En ningun caso la unidad de tiempo podré exceder de un mes. Las remuneraciones se cancelaran el dia 05de
cada mes, y si este fuere sabado, domingo o festivo, el dia habil laborable inmediatamente anterior.

El monto mensual de la remuneracion no podra ser inferior al ingreso minimo mensual. Si se convinieren
jornadas parciales de trabajo, la remuneracion no podra ser inferior a la minima vigente, proporcionalmente
calculada en relacion con la jornada ordinaria de trabajo.

La remuneracion minima establecida en el inciso precedente no sera aplicada a los trabajadores menores de
18 afios hasta que cumplan dicha edad, caso en que se estard a la remuneracion minima fijada por ley para
este tipo de trabajadores.

Articulo 265: Las partes podran convenir las gratificaciones, sea individual o colectivamente. Solo a falta de
estipulacion regiran las normas de los articulos 46 al 49 del Codigo del Trabajo.

Articulo 266: El empleador deberd deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, las
cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacion respectiva y las
obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos. Igualmente, a solicitud escrita del
trabajador, el empleador debera descontar de las remuneraciones las cuotas correspondientes a dividendos
hipotecarios por adquisicion de viviendas y las cantidades que el trabajador haya indicado para que sean
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda, abierta a su nombre en una institucion financiera o en
una cooperativa de vivienda. Estas Ultimas no podran exceder de un monto equivalente al 30% de la
remuneracion total del trabajador.

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

Articulo 267: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregara al trabajador un comprobante
con la liquidacién del monto pagado y la relacién de los pagos y de los descuentos que se le han hecho.
Asimismo, las liquidaciones de remuneraciones deberdn contener en un anexo, que constituye parte
integrante de las mismas, los montos de cada comision, bono, premio u otro incentivo que recibe el
trabajador, junto al detalle de cada operacién que le dio origen y la forma empleada para su calculo.

Si el trabajador objetase la liquidacion, debera efectuar esta objecion verbalmente o por escrito al area de
Remuneraciones, la cual revisara los antecedentes y si hubiere lugar practicara una reliquidacion, a la
brevedad posible, pagandose las sumas correspondientes.

TiTULO 12 DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES

Articulo 268: La CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN, cumplira con
el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo
consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se funden, entre otras razones, en



las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o productividad.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS
Articulo 269: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente,
podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:
Aquella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccion
al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podréa reclamar por escrito mediante carta dirigida a la
CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN, o la que haga sus veces,
sefialando los nombres, apellidos y
R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y funcién que realiza en la empresa y cudl es su
dependencia jerarquica, como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccién denunciada.

La CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN, designara a un trabajador
imparcial del area, debidamente capacitado para conocer de estas materias, quien estard facultado para
solicitar informes escritos a las distintas gerencias, subgerencias y jefaturas de la empresa, como también
declaraciones de la o los

denunciantes o realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada resolucion del reclamo. Una vez
recopilados los antecedentes, procedera a emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se
concluira si procede o no la aplicacion del Principio de Igualdad de Remuneraciones. EI mencionado informe
se notificara a la CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN y a la o los
denunciantes.

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

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

Articulo 270: (PARA EMPRESAS DE 200 O MAS TRABAJADORES)

JITULO 13 DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON
DISCAPACIDAD

Articulo 271: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacion, que consisten en realizar ajustes necesarios en
las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevencion de conductas
de acoso.

Se entiende por ajustes necesarios a las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y de actitud a las
carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que suponga una
carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacién de una persona con discapacidad en
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la empresa. Por su parte, conducta de acoso es
toda conducta relacionada con la discapacidad de una persona, que tenga como consecuencia atentar contra
su dignidad o crear un entorno intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo.

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

TITULO 14 DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA



Articulo 271 bis: Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusion o restriccion que
carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados
por Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia,
la nacionalidad, la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u opinién politica, la religion o creencia,
la sindicacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacion sexual, la
identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la apariencia personal, la enfermedad o discapacidad,
ser indicado como COVID positivo.

Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningln caso, para justificar, validar o exculpar situaciones
o0 conductas contrarias a las leyes o al orden publico.

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

- Los directamente afectados, a su eleccion ante el juez de letras de su domicilio o ante el del domicilio del
responsable de dicha acciéon u omisidn.

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

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

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

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

TITULO 15, DELAS OBLIGACIONES
Articulo 272: Los trabajadores de la empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA
DEL CARMEN., estan obligados a cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este
Reglamento. Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:
a) Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando en forma
especial las horas de entrada y salida diarias.
b) Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se
considera falta grave que un trabajador timbre firme por otro trabajador.
¢) Mantener una adecuada presentacion personal para el trabajo en un establecimiento educacional
siendo este concordante con las exigencias solicitadas a los estudiantes. Varones pelo corto y peinado,
damas pelo tomado y de ser tinturado aplicar colores naturales. Sin piercing, expansiones o tatuajes a
la vista.
d) Usar delantal o cotona de acuerdo al cargo que realice
e) Ser respetuosos con sus superiores y seguir las instrucciones que éstos impartan con la finalidad
demantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento.
Ser corteses con toda la comunidad, manteniendo en todo momento una actitud de respeto a los
demas.
d) Dar aviso de inmediato a su jefe de las pérdidas, deterioros y descomposturas que sufran los
objetos a su cargo.
Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se les formulen.
e) Dar aviso via correo electronico lo antes posible y en un plazo no superior a 24 horas a
direccion con copia a Inspectoria General en caso de inasistencia por enfermedad u otra causa que le
impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Cuando la ausencia por enfermedad se prolongue por
mas de dos dias, la empresa exigira presentacion de licencia médica para tramitar el subsidio por



incapacidad profesional. En caso de resultar caso positivo de COVID o contacto estrecho, podra

presentar licencia medica via remota, por 11 dias la cual puede ser prorrogada de ser necesario.

f) Emplear la maxima diligencia en el cuidado de las herramientas, aparatos electronicos, materiales en general u

otros bienes de la empresa.

Q) Preocuparse de la buena conservacion, orden y limpieza del lugar de trabajo, elementos que

tengan a su cargo.

h)  Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempefio de sus labores, preocupandose

preferentemente de su racional utilizacion a fin de obtener con ellos el maximo de productividad.

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

empresa, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos o beneficios.

) Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y cumplir con sus

normas, procedimientos, medidas e instrucciones.

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

n) Usar los elementos de proteccion personal y vestuario que la empresa le proporcione,
manteniéndolo en buen estado de conservacion y limpieza.

o) Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la empresa.

p)  Tomar conocimiento de la ley N° 20.584, que regula los derechos y deberes que tienen las
personas en relacion a acciones vinculadas a su atencion en salud.

i) TITULO 16 DE L AS PROHIBICIONES

if) Articulo 273: Se prohibe a los trabajadores de la empresa:

Usar calzado con tacos altos o inestables.

Exponerse a riesgos innecesarios durante su permanencia en el establecimiento.

Trabajar sobre tiempo sin autorizacion previa escrita del jefe directo.

Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer diarios, usar celular,
notebook (que no tenga relacion con su trabajo), ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que
perturben el normal desempefio de la jornada laboral.

e Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente autorizacion de su jefe
directo.

e Atrasarse méas de cinco minutos, cuatro o mas dias en el mes calendario.

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

e Desempefiar otros cargos en empresas que desarrollen analogas funciones a las de esta empresa.

o Revelar antecedentes que hayan conocido con motivo de sus relaciones con la empresa cuando se le
hubiere pedido reserva sobre ellos.

e Desarrollar, durante las horas de trabajo y/o dentro de las oficinas, locales de trabajo, actividades sociales,

politicas o sindicales.

o Fumar en todos los recintos e instalaciones del establecimiento.

o Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo.

o Introducir, vender o consumir bebidas alcoholicas en sus dependencias o lugares de trabajo.

-Introducir, vender o usar barajas, naipes u otros juegos de azar en las oficinas o lugares de trabajo.

-Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o encontrandose enfermo o con su estado
de salud resentido. En este ultimo caso debe avisar y consultar previamente al jefe directo, quien resolvera
sobre si lo envia al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su recuperacion.
a) Adulterar el registro de hora de llegada y salida al trabajo, marcar o registrar la llegada o salida de algun
otro trabajador.
b) Desconectar, bloguear u operar sistemas computacionales, maguinas u otros sin la previa autorizacion por
escrito de su jefe directo.
¢) Utilizar un lenguaje inadecuado Yy participar en acciones o situaciones obscenas.
d)No cumplir el reposo médico.



e) Vender y/o prestar sus elementos de proteccion personal (Ej.: zapatos de seguridad, antiparras, protectores
auditivos, etc.).

f) Permanecer sin autorizacion previa y escrita, fuera del horario de trabajo, en las dependencias de la
empresa.

g) Incorporar, a través de cualquier medio, programas computacionales no autorizados por la empresa, en los
equipos asignados, como asimismo utilizar los equipos, sistemas y herramientas computacionales para fines distintos
a los laborales. Desarrollar sus labores sin los elementos de proteccién personal
entregados por el empleador.

TiTULO 17. DE LA TERMINACION DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 274: (Articulo 159° del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion, a lo menos.
c) Muerte del trabajador.

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

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

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

f) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 275: (Articulo 160 del Cédigo del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion
alguna cuando el empleador le ponga término invocando una 0 mas de las siguientes causales:

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

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

b) Conductas de acoso sexual.

c) Vias de hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador

que se desempefie en la misma empresa.

d) Injurias proferidas por el trabajador a cualquier miembro de la comunidad educativa.

e) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la empresa donde se desempefia.

f) Conductas de acoso laboral.

(ley N° 20.607, articulo 1) Conducta de acoso laboral es toda conducta que constituya agresion u
hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato
o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido prohibidas por
escrito en el respectivo contrato por el empleador.
3. No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes

en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo. Asimismo, la falta injustificada o sin aviso
previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo una actividad, faena o maquina cuyo abandono o
paralizacidn signifique una perturbacion grave en la marcha de la obra.

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

a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas de
trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y

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



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

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas, Gtiles
de trabajo, productos o mercaderias.
7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato.

Articulo 276: (Articulo 161.1 del Cddigo del Trabajo) ElI empleador podra poner término al contrato de
trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, establecimiento o servicio, tales como las
derivadas de la racionalizacién o modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las
condiciones de mercado o de la economia, que hagan necesaria la separacion de uno o mas trabajadores.

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

(Articulo 177 del Cddigo del Trabajo) EIl finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deberan constar por
escrito. El instrumento respectivo que no fuere firmado por el interesado y por el presidente del sindicato o el
delegado del personal o sindical respectivos, o que no fuere ratificado por el trabajador ante el inspector del
trabajo, no podréa ser invocado por el empleador. El finiquito debera ser otorgado por el empleador y puesto
su pago a disposicion del trabajador dentro de diez dias habiles, contados desde la separacion del trabajador.
Las partes podran pactar el pago en cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Codigo del
Trabajo.

Articulo 277: A la expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, la empresa CORPORACION
EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN, le otorgara un certificado que expresara
Unicamente: fecha de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el
trabajador realizd. La empresa avisard, asimismo, la cesacion de los servicios del trabajador a la institucion
de fondos previsionales que corresponda.

2
Incorporacion modificada de acuerdo a las disposiciones emanadas de la Ley 19.419 (conforme a las
modificaciones que le introdujo la Ley 20.105) y la circular N° 2.317, del 03.08.06 de la SUSESO.

TITULO 18 INVESTIGACION, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO SEXUAL
Definicion:

Articulo 278: Por acoso sexual se entiende el que una persona realice en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen
su situacién laboral o sus oportunidades de empleo.

Procedimiento, investigacion y sanciones:
Articulo 279: En caso de acoso sexual, la persona afectada deberd hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al gerente de Recursos Humanos, al gerente general o a la respectiva Inspeccion del
Trabajo.

Articulo 280: La denuncia debera contener:

a) La individualizacion del presunto acosador.

b) La indicacién de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con el denunciado, o
bien, de la relacion de trabajo entre ambos; la descripcion de las conductas de acoso ejercidas por el
denunciado respecto del denunciante; espacio fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes
documentales si existieren y descripcion de las actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma o formas
en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del presunto acosador.



c) Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado en la
conducta denunciada.

Articulo 281: Recibida la denuncia, la empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA
DEL CARMEN a través de la Gerencia de Recursos Humanos, o de quien designe la Gerencia General,
adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de los involucrados, tales como la separacion de los
espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados
y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

En caso que la denuncia sea realizada ante la Inspeccion del Trabajo, ésta sugerird a la brevedad la adopcion
de aquellas medidas al empleador.

Articulo 282: La empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN
dispondra una investigacion interna de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la
Inspeccion del Trabajo respectiva, para que ellos realicen la investigacion.

En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en el plazo de treinta dias corridos.

Si se optare por la investigacion interna, ésta debera constar por escrito, ser llevada en estricta reserva,
garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan
enviarse a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

Articulo 283: Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccién o las observaciones de ésta a
aquella practicada de forma interna, seran puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el
denunciado.

Articulo 284: En conformidad al mérito del informe, la empresa CORPORACION EDUCACIONAL
NUESTRA SENORA DEL CARMEN debera, dentro de los quince dias contados desde la recepcion del
mismo, disponer y aplicarlas medidas o sanciones que correspondan, que pueden ir desde la amonestacion
verbal o por escrito hasta la terminacion del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N° 1,
del Art. 160 del Codigo del Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracién de los hechos acreditados
durante la investigacion.

Definicion:

Articulo 75°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la
persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, entendiéndose por tal el que una persona
realice en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien
los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.

Las conductas de acoso sexual pueden ser vertical (entre jefatura y subalterno o viceversa) o entre pares. Se
deben estipular las normas para garantizar un ambiente laboral digno y de mutuo respeto entre los
trabajadores.

Seran consideradas como conductas constitutivas de acoso sexual, entre otras, las siguientes:

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



b. Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones de indole sexual molestas, proposiciones o
presion para la actividad sexual, insistencia para una actividad social fuera

c. del lugar de trabajo después que haya quedado en claro que dicha insistencia es molesta, flirteos
ofensivos, etc.

d. Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibicién de fotos sexualmente sugestivas o
pornogréficas, exhibicion de objetos o materiales escritos de caréacter sexual, correos electronicos o
cartas con intenciones sexuales, gestos obscenos, etc.

Procedimiento, investigacion y sanciones del acoso sexual

Articulo 76°: En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar su reclamo por escrito y
debidamente firmado al Gerente de (nombre gerencia), al Gerente General o a la respectiva Inspeccion del
Trabajo.

Articulo 77°: La denuncia debera contener:

a. Laindividualizacion del presunto acosador.

b. Laindicacion de la relacion de subordinacion o dependencia del denunciante con el denunciado, o bien,
de la relacion de trabajo entre ambos; la descripcion de las conductas de acoso ejercidas por el
denunciado respecto del denunciante; espacio fisico en que ocurre el acoso; posibles testigos o
antecedentes documentales si existieren y descripcion de las actitudes adoptadas por el denunciante y
de la forma o formas en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del presunto
acosador.

c. Relacion de las posibles consecuencias laborales o de otra indole que se habrian originado en la
conducta denunciada.

Recibida la denuncia, la empresa Corporacién Educacional Nuestra Sra. del Carmen, a través de la Gerencia de
Colegio Don Bosco, o de quien designe la Gerencia General, adoptara las medidas de resguardo necesarias respecto de
los involucrados, tales como la separacion de los espacios fisicos o la redistribucion del tiempo de jornada,
considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo.

En caso de que la denuncia sea realizada ante la Inspeccion del Trabajo, ésta sugerirda a la brevedad la
adopcion de aquellas medidas al empleador.

Articulo 78°: La empresa Corporacion Educacional Nuestra Sra. Dela Carmen dispondra una
investigacion interna de los hechos o, en el plazo de cinco dias, remitird los antecedentes a la Inspeccion del
Trabajo respectiva, para que ellos realicen la investigacion.

En cualquier caso, la investigacion debera concluirse en el plazo de treinta dias corridos.

Si se optare por la investigacion interna, ésta deberd constar por escrito, ser llevada en estricta reserva,
garantizando que ambas partes sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, y las conclusiones deberan
enviarse a la Inspeccion del Trabajo respectiva.

Las conclusiones de la investigacion realizada por la Inspeccion o las observaciones de ésta a aquella
practicada de forma interna seran puestas en conocimiento del empleador, el denunciante y el denunciado.

Articulo 79°: En conformidad al mérito del informe, la empresa Corporacién Educacional nuestra Sra.
Del Carmen deberd, dentro de los quince dias contados desde la recepcion de este, disponer y aplicar las
medidas o sanciones que correspondan, que pueden ir desde la amonestacion verbal o por escrito hasta la
terminacion del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del N°1, del Art. 160 del Codigo del
Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteracién de los hechos acreditados durante la investigacion.



TiTLJLQ XVI1I: DEFINIQIQ N. MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL. ACOSO L ABORAL
Definicion:

Articulo 80°: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato compatible con la dignidad de la
persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso laboral, entendiéndose por tal toda conducta que
constituya agresion u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o més trabajadores, en
contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o los afectados
su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien que amenace o perjudique su situacion laboral o sus
oportunidades en el empleo.

Medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral

Articulo 81°: EIl contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador le
ponga término invocando la causal contenida en el Articulo 160 del Codigo del Trabajo N°1, letra f, sobre
conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, esto es, conductas de acoso laboral.

Articulo 82°: (Articulo 171 del Codigo del Trabajo) Si quien incurriere en las causales de los nimeros ™ 1,
5 0 7 del articulo 160 (C. del T.) fuere el empleador, el trabajador o trabajadora podra poner término al
contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de sesenta dias habiles, contado desde la
terminacion, para que éste ordene el pago de las indemnizaciones establecidas en el Cdodigo del Trabajo,
segun corresponda.

Tratandose de la aplicacién de las causales de las letras: a) Falta de probidad del trabajador o trabajadora en
el desempefio de sus funciones, b) Conductas de acoso sexual y f) Conductas de acoso laboral, del namero 1
del articulo 160 (C. del T.), el trabajador o trabajadora afectado podrd reclamar del empleador,
simultdneamente con el ejercicio de la accion que concede el inciso primero del articulo 171 del Cédigo del
Trabajo, las otras indemnizaciones a que tenga derecho.

El trabajador o trabajadora debera dar los avisos a que se refiere el articulo 162 del Codigo del Trabajo en la
forma y oportunidad alli sefialados:

e Debera comunicarlo por escrito, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio sefialado
en el contrato, expresando la o las causales invocadas y los hechos en que se funda.

e Esta comunicacion se entregara o debera enviarse, dentro de los tres dias habiles siguientes al de la
separacion del trabajador o trabajadora.

e Debera enviarse copia a la respectiva Inspeccion del Trabajo, dentro del mismo plazo.

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

Articulo 83°: Si el trabajador o trabajadora hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas de acoso
sexual o f) Conductas de acoso laboral, del nimero 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, falsamente
o con el propoésito de lesionar la honra de la persona demandada y el tribunal hubiese declarado su
demanda carente de motivo plausible, estara obligado a indemnizar los perjuicios que cause al afectado.
En el evento que la causal haya sido invocada maliciosamente, ademas de la indemnizacién de los
perjuicios, quedara sujeto a las otras acciones legales que procedan.



TITULO 19 a: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID —19

Articulo 90°. Aspectos generales:
Definicion Coronavirus 2019 (Covid — 19) es una enfermedad respiratoria causada por el
virus SARS- CoV-2.

TITULO XXV: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID-19

Avrticulo 130°:
Definicion Coronavirus 2019 (COVID-19): enfermedad respiratoria causada por el virus SARS- CoV-2
(definicion OMS).

1. Aspectos generales

Las cuarentenas y aislamientos debido a circunstancias epidemioldgicas, numerales 6 al 17 de Resolucion
494 Exenta, de 12 de abril de 2022, del Ministerio de Salud (DO.14.04.2022) y sus modificaciones
contenidas en Resolucion 1400 Exenta, de 29 de septiembre de 2022, del Ministerio de Salud
(D0.30.09.2022), estas deben cumplirse dependiendo de la situacion epidemiologica en Chile y/o segun lo
dispuesto por la Autoridad Sanitaria (Etapas del Plan Seguimos Cuidandonos).

Sintomas: La sintomatologia asociada a la enfermedad COVID-19 es la indicada en la siguiente lista y
corresponde a sintomas cardinales aquellos identificados en los puntos a, b y ¢ precedentes. Los restantes se
consideran sintomas no cardinales.

Fiebre, esto es, presentar una temperatura corporal de 37,8° C 0 mas.
Pérdida brusca del olfato o anosmia.
Pérdida brusca del gusto o ageusia.
Tos o estornudos.
Disnea o dificultad respiratoria.
Congestion nasal.
Taquipnea o aumento de la frecuencia respiratoria.
Odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos.
Mialgias o dolores musculares.
Debilidad general o fatiga.
Dolor toracico.
Calofrios.
. Cefalea o dolor de cabeza.
Diarrea.
Anorexia, nduseas 0 vomitos.
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2. Clasificacion casos vinculados a COVID-19 de infeccion por SARS-CoV-2
Articulo 131°:

De acuerdo a la definicion oficial, Resolucion 494 Exenta, de 12 de abril de 2022, del Ministerio de
Salud (D0O.14.04.2022), Resolucion 1210 Exenta, de 1 de septiembre de 2022, del Ministerio de Salud
(D0.01.09.2022). y Resolucién 1400 Exenta, de 29 de septiembre de 2022, del Ministerio de Salud
(D0.30.09.2022), los casos vinculados a COVID-19 por infeccion SARS-CoV-2 aplica para las
distintas variantes que han surgido respecto a este virus.



Los casos los podemos clasificar de la siguiente forma:
2.1 Caso confirmado

Se entenderda por caso confirmado aquella persona que presenta un resultado positivo para SARS-  CoV-
2 en un test PCR o una prueba de antigenos.

2.2 Caso sospechoso
Se entendera como:
a. Aquella persona que presenta un cuadro agudo de enfermedad y que presente al menos un sintoma
cardinal o dos sintomas no cardinales (art. 130 de este Reglamento Interno).
b. Aquella persona que presenta una infeccion respiratoria aguda grave que requiere hospitalizacion.
c. Aquella persona que sea considerada como contacto estrecho (por la Autoridad Sanitaria), y que
ademas tenga, al menos, un sintoma descrito en el Titulo XXV., punto 1 Aspectos Generales,
Sintomas del presente documento.

2.3 Caso sospechoso de reinfeccion

Se entendera por caso sospechoso de reinfeccion aquella persona que presenta un resultado positivo para
SARS-CoV-2 en un test PCR y/o un resultado positivo para SARS-CoV-2 en una prueba de antigenos, dentro
de los 90 dias posteriores a aquel que fue calificada como un caso confirmado.

2.4 Personas en alerta COVID-19

Se entendera que una persona se encuentra en alerta COVID-19, cuando se cumpla alguna de las siguientes
hipotesis:

a. La persona vive o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin el uso correcto de
mascarilla, de un caso probable o de un caso confirmado sintomatico entre los 2 dias antes y hasta 7
dias después del inicio de sintomas del caso.

b. La persona vive o ha estado a menos de un metro de distancia, sin mascarilla o sin el uso correcto de
mascarilla, de un caso confirmado asintomatico entre los 2 dias antes y hasta 7 dias después de la
toma de muestra de test PCR o antigeno para SARS-CoV-2

No podra obstaculizarse la concurrencia de una persona que cumpla con las condiciones para ser calificado
como persona en alerta COVID-19 sefialado en los puntos a y b, a un centro de salud mandatado por la
autoridad sanitario u otro tipo de establecimiento, sean moviles o no, para la toma de muestras de antigeno
para SARS-CoV-2.

3. Protocolo de seguridad Sanitaria laboral COVID 19 (Ley N°21.342)

Articulo 132°:
Las empresas que no cuenten con un Protocolo de Seguridad Sanitaria Laboral COVID-19, no podran
retomar o continuar la actividad laboral de caracter presencial.

Este protocolo se aplicara durante el tiempo en que esté vigente la alerta sanitaria esto quiere decir hasta EL
31 DE AGOSTO 2023, decretado con la ocasion del brote del nuevo coronavirus COVID-19. Del mismo
modo, mientras persista la alerta sanitaria, el empleador deberd implementar la modalidad de trabajo a
distancia o teletrabajo, de conformidad con el Capitulo IX, Titulo Il del Libro I del Cddigo del Trabajo.



Nota 1: Las disposiciones y medidas preventivas para la prevencién de contagios por COVID-19,
dependerén de la situacion epidemioldgica en Chile y/o segun lo dispuesto por la Autoridad Sanitaria (Etapas
del Plan Seguimos Cuidandonos).

1. Seguro Individual Obligatorio de Salud asociado a COVID-19 (LEY 21.342)

Avrticulo 133°:

Se establece este seguro de caracter obligatorio para los trabajadores sujetos al Cédigo del Trabajo y que
estén desarrollando sus labores de manera presencial, total o parcial, para financiar o reembolsar los gastos
de hospitalizacion y rehabilitacion de cargo del trabajador, asociados a la enfermedad COVID-19, tanto para
los afiliados a FONASA (grupos B, C y D, siempre que se atiendan bajo la modalidad de atencidn
institucional) como a los cotizantes de ISAPRE siempre que se atiendan en la Red de Prestadores para la
cobertura adicional para enfermedades catastroficas (CAEC) conforme a las normas que dicte la
Superintendencia de Salud al efecto.

Mientras se encuentre vigente la poliza, este seguro contempla una indemnizacion en caso de fallecimiento
cuya causa basica sea COVID-19 segun la codificacion establecida por el MINSAL, la cual no podra ser
condicionada por la edad del asegurado y en funcion del cumplimiento a lo estipulado y lo dispuesto en el art.
12 de la Ley 21.342.

Es obligacion y de cargo del empleador contratar este seguro y entregar comprobante de su contratacion al
trabajador, cuya prima se pagara en una sola cuota, se devengara y ganara integramente por el asegurador
desde que asuma los riesgos. Se excluyen de esta obligatoriedad, aquellos trabajadores que hayan pactado el
cumplimiento de su jornada bajo las modalidades de trabajo a distancia o teletrabajo de manera exclusiva.

El plazo de vigencia del contrato del seguro sera de un afio desde su respectiva contratacion. La obligacion
del empleador para contratarlo perdurard por los trabajadores bajo la modalidad presencial que tenga
contratados hasta la fecha de término de la alerta sanitaria decretada con ocasion del brote del Nuevo
Coronavirus COVID-19. Si al téermino del plazo de vigencia de la pdliza ain permanece vigente la alerta
sanitaria decretada, el empleador debera contratar un nuevo seguro o renovar el existente.

4. Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID

19 Articulo 134°:
La empresa debera dar cumplimiento a las “Recomendaciones de actuacion en los lugares de trabajo en el
contexto COVID-19”, disponibles en el sitio web www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace y sus
futuras modificaciones, y las regulaciones que en el contexto de pandemia por COVID-19, han sido emitidas
por otros organismos gubernamentales; ademas de las prescripciones que pueda emitir el organismo
administrador de la Ley N°16.744, segun lo dictaminado por el Oficio N°2263 del 15.07.2020 de la
Superintendencia de Seguridad Social.

Las medidas minimas a implementar son:

1. Incluir en matriz de identificacion de peligros y evaluacidn de riesgos, el riesgo biolégico de contagio
de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control y mitigacion, definiendo las acciones de
prevencidn que debe cumplir tanto la empresa como los trabajadores.

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingenieria para evitar el contagio, tendientes a evitar la
interaccidén con personas, promover trabajo distancia o teletrabajo, instalacién de barreras fisicas,
protocolos de limpieza y otras medidas establecidas por el MINSAL.

3. Desarrollar un "plan de trabajo seguro”, que contemple los procedimientos y medidas de prevencion
y control de contagio, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, o con un comité de crisis


http://www.minsal.cl/

conformado para este efecto.

4. En los casos que la empresa cuente con sistema de gestion de riesgos del trabajo, incluir el riesgo de
contagio, incorporando las acciones de prevencion a desarrollar, con el debido seguimiento de
implementacion y correcciones necesarias.

5. Mantener un rol activo en materias de prevencion de riesgos, a través del Departamento de
Prevencién (o de la estructura de prevencién con que cuente la empresa), cuando exista, llevando la
gestion del proceso, incluyendo ademas de lo ya sefialado, registros de casos y seguimiento de estos y
de las medidas implementadas.

6. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los protocolos, planes y
acciones destinadas a la prevencién de contagio.

7. Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de salud y desarrollo de
protocolos de actuacion frente a sospecha de un posible contagio, de acuerdo con las instrucciones
emitidas por la Autoridad Sanitaria.

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar periédicamente las medidas
desarrolladas, de ser esto requerido.

Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificacién que permitan su
revision posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes.
Articulo 135°: Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID-19

Un trabajador con sintomas que hacen sospechar que presenta una enfermedad COVID-19 contraida en el
trabajo, puede acudir o ser derivado a un centro de salud del organismo administrador, donde se evaluara, y
de acuerdo a dicha evaluacion, se le realizaran el o los examenes que correspondan para diagnosticar la
enfermedad y se le otorgard el respectivo reposo. Asimismo, el organismo administrador efectuara una
investigacion para calificar la enfermedad por la que consulta, como de origen comin o laboral.

En caso de ser confirmado el contagio de origen laboral, el empleador debera al menos:

Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID-19, contenidas
en el articulo 134°.

Seguir las instrucciones emitidas por parte de la Autoridad Sanitaria.
Cumplir las prescripciones entregadas por el Organismo Administrador de la Ley N°16.744.

Articulo 93°. Obligaciones del empleador respecto los trabajadores acogidos a la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo

A. Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los trabajadores,
gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio del trabajador o en
el lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa, que se
hubieren acordado para la prestacion de esos servicios. Si el lugar de trabajo (domicilio u otro)
presenta riesgos para el funcionario este debera ejercer su funcion en el Establecimiento
educacional.

B. Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud que el
puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificacion de peligros y
evaluacion de los riesgos laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la asesoria
técnica del Organismo Administrador. Si el trabajador pactd que puede libremente elegir donde



ejercerd sus funciones, no sera necesario contar con dicha matriz, no obstante, el empleador
deberd comunicar al trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas encomendadas, las
medidas de prevencidon que deben observarse, asi como los requisitos minimos de seguridad a
aplicar para la ejecucion de tales labores.

C. ldentificar y evaluar las condiciones ambientales y ergondémicas de trabajo de acuerdo con las
caracteristicas del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las labores,
los equipos, las herramientas y materiales que se requieran para desempefiar la modalidad de
trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando al trabajador el instrumento de autoevaluacion
desarrollado por el Organismo Administrador.

D. En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar antes del
inicio de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un programa de trabajo
que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a implementar, su plazo de
ejecucion y las obligaciones que le asisten al trabajador en su puesta en marcha. Estas medidas
deberén seguir el siguiente orden de prelacién:

i.  eliminar los riesgos;
ii.  controlar los riesgos en su fuente;
iii.  reducir los riesgos al minimo, mediante medidas que incluyan la elaboracién de métodos
de trabajo seguros; y
iv.  proveer la utilizacion de elementos de proteccion personal adecuados mientras perdure la
situacion de riesgo.

E. Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas
preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que prestan servicios en su
propio domicilio, en otro lugar determinado previamente, o bien, que éeste sea elegido libremente
por el trabajador. La informacién minima que debera entregar el empleador a los trabajadores
considerara:

Caracteristicas minimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutaran las labores,

entre ellas:

4.1 Espacio de trabajo: pisos, lugares de transito, vias de evacuacion y procedimientos de

emergencias, superficie minima del lugar de trabajo.

4.2 Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminacion, ventilacion, ruido y temperatura.
4.3 Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo.
4.4 Mobiliario que se requieran para el desempefio de las labores: mesa, escritorio, silla, segun el caso.

Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

4.5 Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

5.

10.

Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de desconexidn.
Si se realizan labores de digitacion, debera indicar los tiempos maximos de trabajo y los tiempos
minimos de descansos que deberan observar.

Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y uso de equipos de
proteccion personal.

Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos ergonémicos,

quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segun corresponda.

Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas.

Proporcionar a sus trabajadores, los equipos y elementos de proteccién personal adecuados al riesgo que
se trate mitigar o controlar.

El empleador podra establecer en el programa preventivo la medida de prohibicion de fumar, solo
mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello implique un riesgo grave
de incendio, resultante de la evaluacion de los riesgos.

Articulo 94°. Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:



2)

El trabajador no podrd, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar ni
ejecutar labores que impliquen la exposicion de éste, su familia o de terceros a sustancias
peligrosas o altamente cancerigenas, toxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a
que se refieren los incisos segundos de los articulos 50 y 42, de decreto supremo 594, de 1999,
del Ministerio de Salud. Ademas, se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de
silice cristalina y toda clase de asbestos.

b) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas.

Articulo 95°. Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo:

Aplicar el instrumento de autoevaluacion proporcionado por el Organismo Administrador,
reportando a su empleador. EI incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la
informacion proporcionada podré ser sancionada.

Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificacion de
peligro y evaluacion de riesgos.

Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con ello
evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y
demas personas cercanas a su puesto de trabajo.

Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de proteccion personal
proporcionados por el empleador, los que debera utilizarse sélo cuando existan riesgos que no
hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las medidas ingenieriles o
administrativas.

Articulo 96°. Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se pretende
ejecutar o se ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los
trabajadores, debera prescribir al empleador la implementacion de las medidas preventivas y/o
correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere detectado, las que deberan,
igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los términos en que el aludido organismo lo prescribiere.

Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Direccion del Trabajo, previa autorizacion del
trabajador, podra fiscalizar el debido cumplimiento.

PROTOCOLO DE EXPOSICION OCUPACIONAL A RUIDO (PREXOR)

Articulo 150°: La Empresa debera contribuir a disminuir la incidencia y prevalencia de hipoacusia de origen
ocupacional, a través del establecimiento de criterios comunes, lineas de accion y recomendaciones para el
manejo integral del trabajador o trabajadora expuesto ocupacionalmente a ruido, con la finalidad de preservar
la salud auditiva, prevenir y detectar precozmente dafio auditivo, definiéndose las etapas y acciones
complementarias de vigilancia ambiental y a la salud correspondientes que eviten la progresion del dafio.

El empleador en conjunto con los administradores del seguro contra riesgos de accidentes y enfermedades
profesionales de la Ley N°16.744, deben confeccionar para la empresa un programa de vigilancia revisado y
actualizado anualmente, que incorpore como minimo la siguiente informacion:

Puestos de trabajo expuestos a ruido.
Niveles de ruido para cada puesto de trabajo.

Tareas y actividades de dichos puestos de trabajo.
Identificacion de los trabajadores por puesto de trabajo.
Tiempos de exposicion diarios-semanal.

Medidas de control implementadas.



e Registro de cada uno de los puntos sefialados anteriormente y de las modificaciones
realizadas.

Para mayor detalle, referirse al “Instructivo para la Aplicacion del D.S. No 594/99 del MINSAL, Titulo IV,
Parrafo 3° Agentes Fisicos — Ruido”, y a la Guia preventiva para trabajadores expuestos a ruido”, ambos del
Instituto de Salud Publica de Chile.

TITULO XXXIV: PROTOCOLO TRASTORNOS MUSCULOESQUELETICOS - TMERT

Articulo 157°: La Empresa se preocupara de evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos
musculoesqueléticos de las extremidades superiores (TMERT EESS), presentes en las tareas de los puestos
de trabajo de todas las areas, lo que se llevara a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma
Técnica de identificacion y evaluacion de factores de riesgos de trastornos musculoesqueléticas relacionadas
al trabajo referida en el Decreto N°804 del Ministerio de Salud.

Entiéndase como Trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores aquellas alteraciones de las
unidades musculo-tendinosas, de los nervios periféricos o del sistema vascular, siendo las extremidades
superiores el segmento corporal que comprende las estructuras anatomicas de hombro, brazo, antebrazo,
codo, mufieca y mano.

Los factores que se evaluaran y sobre los cuales se aplicaran medidas preventivas son:

e Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.

e Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucion de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.

e Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucidn de las acciones técnicas necesarias
para el cumplimiento de la tarea.

La presencia de estos factores de riesgo debera ser evaluada mediante observacion directa de la actividad
realizada por el trabajador de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica referida, correspondiendo al
empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados y debera informar a sus trabajadores sobre los factores a
los que estan expuestos, las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad
que desarrollan. Esta informacion debera realizarse por escrito a las personas involucradas, cada vez que se
asigne a un trabajador a un puesto de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los
procesos productivos o los lugares de trabajo.

ITULO XXXV: OTROS PROTOCOLOS DE VIGILANCIA

Articulo 158°: Es obligacion de la empresa identificar los agentes de riesgos a los que estan expuestos sus
trabajadores o trabajadoras, de acuerdo a la actividad econémica y naturaleza del trabajo, debiendo aplicar,
dependiendo a los agentes de riesgo a los que estan expuestos, los distintos Protocolos de Vigilancia
Epidemioldgica desarrollados y aprobados por el Ministerio de Salud, en virtud a lo sefialado en el articulo 65
inciso 1° de la ley 16.744 que dispone a este Ministerio de Salud la competencia general en materia de
supervigilancia y fiscalizacion de la prevencion, higiene y seguridad de todos los sitios de trabajo,
cualesquiera que sean las actividades que en ellos se realicen.

Asi, la Empresa (nombre de la empresa), debera incorporarse a los programas de vigilancia epidemiologica
de Mutual de Seguridad, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo que asi lo
ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad profesional.

Los protocolos de vigilancia que aprobados son:
e Citostaticos. Resolucion Exenta N°1093 - 21.09.2016. MINSAL



Plaguicidas. Resolucion Exenta N 140 - 31.01.2018. MINSAL

Asbesto. Decreto Supremo N°56 MINSAL Del 13.01.2001 Prohibe Uso Del Asbesto En Productos
Que Indica.
Hiperbaria. Resolucién Exenta N°421 - 04.03.2019. Manual de Medicina Hiperbérica.

Hipobaria Guia Técnica sobre Exposicion Ocupacional a Hipobaria Intermitente Crdnica por Gran
Altitud. De conformidad al Articulo 110 b.3 D. S N°594.

Radiaciones lonizante. Resolucién Exenta N°741 MINSAL aprueba "Protocolo para la evaluacion
de la exposicion ocupacional a radiaciones ionizantes en puestos de trabajo asociados al uso medico
de equipos de rayos X convencionales™.

Dermatitis. Protocolo de Patologias Dermatoldgicas SUSESO

Uso intensivo de la voz. Protocolo Patologias de la Voz. SUSESO
Fiebre Q. Expuestos a Coxiella Burnetii. Resolucion Exenta N° 402 —09.03.2018. MINSAL.

TITULO 19c¢c LEYDELASILLA

Articulo 285: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y
demas establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de
establecimientos de otro orden, el empleador mantendra el nimero suficiente de asientos o
sillas a disposicion de los dependientes o trabajadores. La disposicion precedente sera
aplicable en los establecimientos industriales y a los trabajadores del comercio, cuando las
funciones que éstos desempefien lo permitan.

IITULO 20. DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA, LEY N° 20,001

Articulo 286 La empresa velara por que en la organizacion de sus actividades de cargase
utilicen medios técnicos tales como la automatizacion de procesos o el empleo de ayudas
mecanicas, a fin tde reducir las exigencias fisicas de los trabajos, entre las que se pueden
indicar:

a)  Grulas, montacargas, tecles, carretillas elevadoras, sistemas transportadores;

b)  Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y
¢) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias

fisicas del trabajo.

La empresa procurara los medios adecuados para que los trabajadores reciban formacion e
instruccion satisfactoria sobre los métodos correctos para manejar cargas y para la
ejecucion de trabajos especificos. Para ello, confeccionara un programa que incluya como
minimo:

a)  Los riesgos derivados del manejo o manipulacion manual de carga y las

formas de prevenirlos;

b)  Informacion acerca de la carga que debe manejar manualmente;

¢) Uso correcto de las ayudas mecanicas;

d)  Uso correcto de los equipos de proteccion personal, en caso de ser necesario, y

e)  Técnicas seguras para el manejo o manipulacion manual de carga.

Articulo 287: La empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN
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procurard organizar los procesos a fin de reducir lo méximo posible los riesgos derivados
del manejo manual de carga.

Articulo 288: Si la manipulacion manual es inevitable y las ayudas mecéanicas no pueden
usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Articulo 289: Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres
embarazadas.

Articulo 290: Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar,
arrastrar 0 empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20
kilogramos.

TIULO 21 ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 291: Se prohibe fumar en todas las dependencias de la empresa CORPORACION
EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN como también en todo recinto
cerrado o interior de los centros de trabajo.

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

ITULO 22, DE LA PROTECCION DE 100 TRABAJADORES DE LA

RADIACION ULTRAVIOLETA

Articulo 292: La ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las
sustancias agotadoras de la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio
de las obligaciones establecidas en los articulos 184del Codigo del Trabajo y 67 de la ley
N° 16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger
eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta. Para
estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segun el caso,
deberan especificar el uso de los elementos protectores correspondientes, de conformidad
con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas
en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior sera aplicable a los
funcionarios regidos por las leyes N° s. 18.834 y 18.883, en lo que fuere pertinente.”

Articulo 293: Como resulta compleja la evaluacion de la radiacion que afectaria a los
distintos puestos de trabajo segun los rangos de radiacion, para el caso de trabajadores que
se deban desempefiar permanentemente al aire libre, se contempla en este Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad las recomendaciones de prevencion y la utilizacién
de elementos de proteccidn personal adecuados, y el entrenamiento de las personas para que
en determinados momentos del dia, especialmente entre las 10:00 y las 15:00 horas, o de
determinadas condiciones ambientales, adopten las conductas instruidas y empleen los
elementos de proteccién que se les proporcionen.

Sobre las recomendaciones que evitarian la exposicion dafiina a radiacion ultravioleta,
segun los rangos ya sefialados y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 19 de la ley N°
20.096, respecto de trabajadores que se deben desempefiar ocupacionalmente en forma



h)

permanente al aire libre, se informan a lo menos las consideraciones y medidas de
proteccion de los trabajadores que laboran bajo tales condiciones:

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

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

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

d) Es recomendable el menor tiempo de exposicion al agente, no obstante, si por la

naturaleza de la actividad productiva ello es dificultoso, se deben considerar pausas, en lo

posible bajo techo o bajo sombra.

e) Aplicacion de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la
exposicion y repetirse en otras oportunidades durante la jornada.

Las cremas con filtro solar SPF 30 o superior deben aplicarse al comenzar el turno y cada
vez que el trabajador transpire o se lave la parte expuesta.

Asimismo, deben aplicarselas cada 4 horas, es decir 2 veces en su turno.

f) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

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

usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte

del cuello y proteja la cara.

(Riesgo de dafio moderado a partir de una
exposicién no protegida).
LUZ NARANJA

ALERTA NARANJA

Valor del indice 7 -9

Categoria de exposicion: alta

(Riesgo de dafio alto a partir de una exposicién
no protegida).

LUZ ROJA

ALERTA ROJA

Valor del indice 10 — 15
Categoria de exposicién: muy alta

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta

las 15:00 horas. Las personas de piel clara podrian
guemarse en menos de 10 minutos. Use sombrero de ala
ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro UV para

proteger sus 0jos, junto con ropa

adecuada. Se debe aplicar filtro solar factor 30 0 mas
antes de cada exposicion.

Reducir la exposicion al sol desde las 11:00 hasta

las 15:00 horas. Las personas de piel clara podrian
guemarse en menos de 5 minutos. Use sombrero de ala
ancha o gorro tipo legionario y gafas con filtro UV para
proteger sus 0jos, junto con ropa

adecuada. Se debe aplicar filtro solar factor 30 0 mas
antes de cada exposicion. Las personas foto

expuestas, se deben aplicar filtro solar factor 30 o
mas cada 2 horas.

posterior



(Riesgo de dafio muy alto a partir de una

exposicion no protegida).

TiTULO 23. DEL TRABAJO EN
REGIMEN DE
SUBCONTRATACION

SEMAFORO SOLAR
LUZ VERDE

NORMAL

Valor del indice igual o inferior a 4.9
Categoria de exposicion: minima o moderada.

LUZ AMARILLA

ALERTA
AMARILLA

Valor del indice 5 — 6
Categoria de exposicion: moderada

Articulo 294: La
ley N° 20.123, que
regula el trabajo en
régimen de
subcontratacion y el
trabajo en empresas
de servicios
transitorios, estipula
que, de acuerdo al
articulo 183 A, ‘es
trabajo en
régimen de
subcontratacion,
aquél realizado
en virtud de un
contrato de
trabajo por un
trabajador  para
un empleador,
denominado
contratista 0
subcontratista,
cuando éste, en
razon de un
acuerdo
contractual, se
encarga de



ejecutar obras o
servicios, por su
cuenta y riesgo y
con trabajadores
bajo su
dependencia,
para una tercera
persona natural o
juridica duefia de
la obra, empresa

0] faena,
denominada la
empresa

principal, en Ila
que se
desarrollan los
servicios 0]

ejecutan las obras
contratadas. Con
todo, no quedaran
sujetos a las
normas de éste
las obras o los
servicios que se

ejecutan 0
prestan de
manera
discontinua 0
esporéadica.

Los empleadores
que contraten 0o
subcontraten  con
otros la realizacion
de una obra o
servicios propios de
su giro, deberén
vigilar el
cumplimiento  por
parte de dichos
contratistas 0
subcontratistas de la
normativa relativa a
higiene y seguridad,
debiendo para ello
implementar un
sistema de gestion
de la seguridad y
salud en el trabajo
para todos los
trabajadores
involucrados,
cualquiera que sea
su dependencia,
cuando en  su
conjunto agrupen a

mas de k
trabajadores.
Para la

implementacion  de
este  sistema de



gestion, la empresa
principal deberd
confeccionar un
reglamento especial
para empresas
contratistas y
subcontratistas, en
el cual se establezca
como minimo las
acciones de
coordinacion entre
los distintos
empleadores de las
actividades
preventivas, a fin de
garantizar a todos
los trabajadores

condiciones de
higiene y seguridad
adecuadas.
Asimismo,

correspondera  al
mandante velar por
la constitucion y
funcionamiento de
un Comité Paritario
de  Higiene vy
Seguridad 'y un
departamento de
prevencion de
riesgos para tales
faenas, segun las
disposiciones
legales vigentes.

Si los servicios
prestados se
realizan sin
sujecion a  los
requisitos sefialados
en el Art. 66° o0 se
limitan solo a la
intermediacion  de
trabajadores a una
faena, se entendera
que el empleador es
el duefio de la obra,
empresa o faena,
sin perjuicio de las
sanciones que
correspondan.

TITULO 24. DE LAS
EMPRESAS DE  SERVICI
TRANSITORIOS

Articulo 295: Las
normas de
prevencion
contenidas en este



Reglamento Interno
deberan ser
acatadas
obligatoriamente
por el personal de
empresas
contratistas.  Para
ello, los contratos
que suscriba la
empresa
CORPORACION
EDUCACIONAL
NUESTRA
SENORA DEL
CARMEN  con el
contratista  deben
incluir un  articulo
relativo a la
obligatoriedad  de
acatar las normas de
Seguridad y Salud
Ocupacional de la
empresa
CORPORACION
EDUCACIONAL
NUESTRA
SENORA DEL
CARMEN el
cumplimiento cabal
del Reglamento
Interno 'y muy en
especial d la
legislacion vigente
en materias
relacionadas.

La ley N° 20.123,
que regula el
trabajo en régimen
de subcontratacion,
el funcionamiento
de las empresas de
servicios
transitorios 'y el
contrato de trabajo
de los mismos,
establece en su
articulo 183-R que
‘el contrato de
trabajo de
servicios
transitorios es
una convencion
en virtud de la
cual un trabajador
y una empresa de
servicios
transitorios se
obligan
reciprocamente,
aquél a ejecutar
labores



especificas para
una usuaria de
dicha empresa, y
ésta a pagar la
remuneracion
determinada por
el tiempo
servido”.

El contrato de trabajo de servicios
transitorios debera celebrarse pol
escrito y contendra, a lo

exposicion no protegida).

TITULO 23 DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 294: La ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion y el
trabajo en empresas de servicios transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A, “es
trabajo en régimen de subcontratacion, aquél realizado en virtud de un contrato de trabajo
por un trabajador para un empleador, denominado contratista o subcontratista, cuando
éste, en razon de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su
cuenta y riesgo y con trabajadores bajo su dependencia, para una tercera persona natural
0 juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada la empresa principal, en la que
se desarrollan los servicios 0 ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedaran
sujetos a las normas de éste las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera
discontinua o esporadica.

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacion de una obra o
servicios propios de su giro, deberdn vigilar el cumplimiento por parte de dichos
contratistas o subcontratistas de la normativa relativa a higiene y seguridad, debiendo para
ello implementar un sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo para todos los
trabajadores involucrados, cualquiera que sea su dependencia, cuando en su conjunto
agrupen a mas de 50 trabajadores.

Para la implementacién de este sistema de gestion, la empresa principal debera
confeccionar un reglamento especial para empresas contratistas y subcontratistas, en el cual
se establezca como minimo las acciones de coordinacion entre los distintos empleadores de
las actividades preventivas, a fin de garantizar a todos los trabajadores condiciones de
higiene y seguridad adecuadas.

Asimismo, corresponderd al mandante velar por la constitucion y funcionamiento de un
Comité Paritario de Higiene y Seguridad y un departamento de prevencidn de riesgos para
tales faenas, segun las disposiciones legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecion a los requisitos sefialados en el Art. 66° 0
se limitan solo a la intermediacion de trabajadores a una faena, se entenderd que el
empleador es el duefio de la obra, empresa o faena, sin perjuicio de las sanciones que
correspondan.



T1TULO 24 DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS

Articulo 295: Las normas de prevencion contenidas en este Reglamento Interno deberan
ser acatadas obligatoriamente por el personal de empresas contratistas. Para ello, los
contratos que suscriba la empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA
SENORA DEL CARMEN con el contratista deben incluir un articulo relativo a la
obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional de la empresa
CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN el
cumplimiento cabal del Reglamento Interno y muy en especial d la legislacion vigente en
materias relacionadas.

La ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion, el funcionamiento
de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de los mismos, establece en
su articulo 183-R que “el contrato de trabajo de servicios transitorios es una convencion
en virtud de la cual un trabajador y una empresa de servicios transitorios se obligan
reciprocamente, aquél a ejecutar labores especificas para una usuaria de dicha empresa, y
ésta a pagar la remuneracion determinada por el tiempo servido .

El contrato de trabajo de servicios transitorios debera celebrarse por escrito y contendra, a lo
menos, las menciones exigidas por el articulo 10 del Cddigo del Trabajo.

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios debera realizarse dentro
de los cinco dias siguientes a la incorporacion del trabajador. Cuando la duracion del
mismo sea inferior a cinco dias, la escrituracion deberéd hacerse dentro de dos dias de
iniciada la prestacion de servicios. Una copia del contrato de trabajo debera ser enviada a
la usuaria a la que el trabajador prestara servicios”.

Articulo 296: La ley N° 20.123, en su articulo 4°, establece que "la Direccion del Trabajo
deberd poner en conocimiento del respectivo Organismo Administrador de la ley N°
16.744, todas aquellas infracciones o deficiencias en materia de higiene y seguridad, que
se constaten en las fiscalizaciones que se practiquen a las empresas. Copia de esta
comunicacion debera remitirse a la Superintendencia de Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador debera, en el plazo de 30 dias contado desde la
notificacion, informar a la Direccién del Trabajo y a la Superintendencia de Seguridad
Social, acerca de las medidas de seguridad especificas que hubiere prescrito a la empresa
infractora para corregir tales infracciones o deficiencias. Correspondera a la
Superintendencia de Seguridad Social velar por el cumplimiento de esta obligacion por
parte de los Organismos Administradores".

TITULO 25. NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD

A. PREAMBULO

Articulo 297: Las normas contenidas en este titulo y siguientes tienen por objeto establecer
las disposiciones generales de prevencion de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que regiran en la CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA



DEL CARMEN las que tendran el caracter de obligatorias para todo el personal, en
conformidad con las disposiciones dela ley 16.744, que establece normas sobre accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales.

Art. N° 67 de la ley N° 16.744:

""Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos
de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que
dichos reglamentos les impongan.”

Los reglamentos deberdn consultar la aplicacion de multas a los trabajadores que no
utilizan los elementos de proteccion personal que se les hayan proporcionado o que no
cumplan con las obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o
instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacidn de tales multas se regira
por lo dispuesto en el Art. 157 del Codigo del Trabajo.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga
para los trabajadores o de los servicios de bienestar social.

LLAMADO A LA COLABORACION

Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para
quienes trabajan en la empresa debe ser una preocupacion de cada uno, cualquiera sea el
cargo que ocupe. Para ello la empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su
cumplimiento, poniendo en préctica sus disposiciones, participando en los organismos que
establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer
sus disposiciones, generando de esta manera una cultura de prevencion y una motivacion al
autocuidado.

DISPOSICIONES GENERALES

Avrticulo 298: Definiciones
Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:
a) Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios, en virtud
de un contrato de trabajo, en la empresa CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA
SENORA DEL CARMEN y por los cuales percibe una remuneracion.

b) Jefe directo: La persona a cuyo cargo o responsabilidad esté el trabajador.
c) Corporacion: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.
d) Riesgo profesional: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que puedan

provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los
Articulos N° 5y N° 7 de la ley 16.744.

e) Accidente del trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion
del trabajo y que produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, ley 16.744).
f) Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los

ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo, y
aquellos que ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque
correspondan a distintos empleadores. En este Ultimo caso, se considerara que el accidente
dice relacion con el trabajo al que el trabajador se dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 5°, inc.



20, ley 16.744).

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

h) Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la
CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN es la Mutual de
Seguridad CChC, de la cual la corporacion es adherente.

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

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

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

) Departamento de Prevencién de Riesgos: Organizacion de la empresa
encargada de planificar, organizar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, destinadas a
prevenir accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es obligacion la constitucion
de este departamento para aquellas empresas con 100 0 més trabajadores.

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

Articulo 299: Hospitalizacion y atencion médica

La Mutual de Seguridad CChC es la institucion a cargo de las obligaciones que, respecto de
accidentes y enfermedades profesionales, establece la ley 16.744 para con el personal de la
CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN Los jefes
directos, definidos en el Articulo N° 70 letra b) de este Reglamento, tendran la
responsabilidad de informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las
dependencias a su cargo; corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la
implementacion de las medidas correctivas.

Articulo 300: La atencién médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales
debe requerirse en la Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el
accidentado podra trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la
Mutual de Seguridad CChC, solo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando
la cercania del lugar donde ocurri6 el accidente y su extrema gravedad asi lo requieran. Se
entenderd que hay urgencia cuando la condicion de salud o cuadro clinico implique riesgo
vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencién médica inmediata.
En estos casos se debera informar inmediatamente a la Mutual de Seguridad CChC, a fin de
que tome las providencias del caso.

Articulo 301: De la notificacidon del accidente del trabajo

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesion, por
leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo o a
quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador que
lo haya presenciado. De igual manera deberad informar de todo sintoma de enfermedad



e)

profesional que advierta en su trabajo.
Todo accidente debe ser denunciado de inmediato; el plazo no debe exceder a las 24 horas
de acaecido.

a) El jefe directo serd el responsable de firmar la denuncia de accidente en el
formulario que proporcione la Mutual de Seguridad CChC.
b) La ocurrencia del accidente de trayecto directo deberd ser acreditada por el

afectado, ante el respectivo Organismo Administrador, mediante parte de Carabineros o
certificado del centro asistencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente
fehacientes.

Articulo 302: Investigacion de los accidentes

a) Seré obligacion del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de
Prevencién de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que
potencialmente revisten gravedad, aungue no haya lesionados.

b) Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que
ocurran en la empresa. Deberd avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya
presenciado un accidente acaecido a algun trabajador, aun en el caso de que éste no lo
estime de importancia o no hubiera sufrido lesion.

c) Igualmente, estard obligado a declarar en forma completa y real los hechos
presenciados o de que tenga noticias, cuando el Comite Paritario, Departamento de
Prevencion de Riesgos, jefes de los accidentados y Organismo Administrador del Seguro lo
requieran.

d) El jefe directo del accidentado debera informar al Departamento de Personal sobre
el accidente, y tendra que llevar una investigacion completa para determinar las causas que
lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser enviados al Departamento de Prevencion de
Riesgos para su estudio y analisis.

Articulo 303: De los Comités Paritarios Organizacion, eleccion y funcionamiento
(APLICABLE SOLO SI LAEMPRESA, FAENA, SUCURSAL O AGENCIA QUE CUENTA
CON MAS DE 25 TRABAJADORES)
a) De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia
en que trabajen mas de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizaran los
Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes de los
trabajadores y representantes de la CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA
SENORA DEL CARMEN cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las
atribuciones que les encomienda la Ley 16.744, seran obligatorias para la empresa y
los trabajadores.
b) Si la Corporacion tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o
en diferentes lugares, en cada una de ellas debera organizarse un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad.
c) Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres
representantes de los trabajadores (igual nimero de suplentes).
La designacion o eleccion de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se
efectuara en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién
Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.



f) Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos
afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

9) Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar
servicios en la respectiva Corporacion, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin
causa justificada.

h) Los miembros suplentes entrardn a remplazar a los titulares en el caso de
ausencia de éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo.
i) Para todo lo que no estd contemplado en el presente Reglamento, el Comité

Paritario debera atenerse a lo dispuesto en el D.S. 54 de la ley 16.744.

Articulo 304: En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene
y Seguridad y Departamento de Prevencidn de Riesgos de faena, debera realizarlo acorde a
lo estipulado en la ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacion, el
funcionamiento de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de
servicios transitorios.

Articulo 305: Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, ley N°16.744)

a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los
instrumentos de proteccion. ]
b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la CORPORACION

EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN como de los trabajadores, de las
medidas de prevencion, higiene y seguridad.

c) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales
que se producen en la corporacion.

d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debié a negligencia
inexcusable del trabajador.

e) Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para
la prevencion de los riesgos profesionales.

f) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo
Administrador del Seguro.

Q) Promover la realizacion de cursos de capacitacion profesional para los

trabajadores, en organismos publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o
en la misma corporacion, industria o faena bajo el control y direccion de esos organismos.

B. OBLIGACIONES

Articulo 306: Son obligaciones para todo el personal y la corporacion los siguientes puntos:
1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional

a) Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca
lesion, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo remplace
dentro de la jornada de trabajo. De igual manera, deberd informar de todo sintoma de
enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

b) La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla
al jefe directo del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y
remitiéndola al Departamento de Personal.

La investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propoésito identificar las causas
que originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su
repeticion.

) Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes
que ocurren en la CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL
CARMEN Debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado




algin accidente acaecido a un trabajador, aunen el caso que éste lo estime de poca
importancia 0 no hubiere sufrido lesion. Igualmente estara obligado a declarar en forma
completa y real los hechos presenciados, cuando el jefe directo, Comité Paritario,
Departamento de Prevencidn de Riesgos y/o el Organismo Administrador lo requieran.
d) Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato
a su empleador (Articulo 7° D.S. 101) debera acreditar su ocurrencia ante la Mutual de
Seguridad CChC mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticion del tribunal
competente) u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto también se consideran
elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes:
_La propia declaracion del lesionado.
_Declaracidn de testigos.

Certificado de atencion de Posta u Hospital.
e) Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su
seguridad en el trabajo, debera poner esta situacién en conocimiento de su jefe directo para
que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el trabajador debera dar
cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que
haya padecido o esté sufriendo, o que haya afectado a su grupo familiar.
f) El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de
ello sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la Corporacion sin que
previamente presente un certificado de alta laboral o certificado de término de reposo
laboral, dado por el médico tratante del Organismo Administrador. Este control sera de
responsabilidad del jefe inmediato.

2.- Condiciones sanitarias y ambientales basicas en los lugares de trabajo

Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales basicas
establecidas en el D.S. 594 — 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentacion
especifica que se haya dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones
especiales, tales como las “modificaciones efectuadas ante la necesidad de establecer
medidas de prevencion y proteccion de la salud para los trabajadores que laboran expuestos
a hipobaria intermitente cronica por gran altitud con vivienda a baja altitud y trabajos sobre
los 3.000 msnm”, segun el Decreto 28 cuya vigencia es a partir del 8 de noviembre de
2013.

Establece, ademas, los limites permisibles de exposicion ambiental a agentes quimicos, fisicos y
biologicos.

La empresa estéd obligada a mantener en los lugares de trabajo las condiciones sanitarias y
ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los trabajadores que en ellos se
desempefian, sean estos dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que
realizan actividades para ella.

3.- Elementos de proteccion personal

El empleador deberd proporcionar a sus trabajadores, libre de costo, los elementos de
proteccién personal adecuados al riesgo a cubrir y la capacitacion necesaria para su correcto
empleo, debiendo ademas mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte,
el trabajador debera usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo.

El trabajador dara cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus E.P.P. ha cumplido
su vida util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.
Se prohibe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos.



4.- Mantenimiento, orden y aseo
El trabajador debera preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a su cargo,
previniendo cualquier anomalia que pudiera causar un accidente, informando a su jefe
directo toda situacion de riesgo.

Deberé asimismo preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada

de obstaculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o incendios
por acumulacion de materiales combustibles.

5.- Prevencidn y proteccion contra incendio

En todo lugar de trabajo deberan implementarse las medidas necesarias para la prevencién
de incendios, con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las
cargas combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un
programa preestablecido

En areas donde exista una gran cantidad de productos combustibles o donde se almacenen,
trasvasijen o procesen sustancias inflamables o de facil combustion, deberd prohibirse
fumar o encender fuegos, debiendo existir procedimientos especificos de seguridad para la
realizacion de labores de soldadura, corte de metales o similares.

Todo lugar de trabajo en que exista algun riesgo de incendio, ya sea por la estructura del
edificio o por la naturaleza del trabajo que se realiza, deberd contar con los extintores de
incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que en él existan o
se manipulen.

El nGmero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo a lo sefialado
en el Art. N°46 del D.S. 594.

Todo el personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado
sobre la manera de usar los extintores en caso de emergencia; conocer el plan de
emergencia de la empresa y participar en los simulacros.

Debera conocer la ubicacion exacta de los equipos extintores y todo equipamiento de
seguridad para actuar frente a una emergencia.

C. PROHIBICIONES

Articulo 307: Queda prohibido a todo el personal de la empresa:

a) Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar
expresamente autorizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es
obligacién del trabajador informar de inmediato a su jefe directo, con el objeto de que sean
enviadas al servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

b) Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que
existan autorizaciones que lo permitan.

c) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

d) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le
corresponden para desarrollar su trabajo habitual.

e) Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.
f) Alterar, cambiar, reparar 0 accionar instalaciones, maquinarias, equipos,

mecanismos, sistemas eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente autorizado y
encargado para ello.
Q) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus



comparieros de trabajo.

h) Ejecutar trabajos o0 acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado, o
cuando esta en estado de salud deficiente.

i) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacion,
extraccion, calefaccion, desaglies y equipos computacionales.

) No proporcionar informacion en relacion con determinadas acciones y
condiciones subestandares en la o las oficinas o faenas o en accidentes que hubieren
ocurrido.

k) Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la
empresa haya colocado en sus dependencias u otras.
) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la empresa
publique para conocimiento o motivacion del personal.
m) Aplicar a si mismo o a otros medicamentos sin prescripcion autorizada por un
facultativo competente, en caso de haber sufrido una lesién.
n) Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna sin

haber sido autorizado. Toda autorizacion o aprobacidon para manejar, activar u operar
alguna maquinaria o equipo, la dara el jefe de especialidad en forma escrita.
0) Se prohibe manejar, activar u operar algin tipo de

maquinaria si: Se esta en estado de intemperancia.

Se esta en condiciones fisicas defectuosas.

p) Se prohibe el uso de cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la empresa,
sin previa autorizacion escrita de la jefatura competente.

Q) Trabajar sin el equipo de proteccion personal o ropa entregada por la empresa.

r Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.

5) Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los
datos que hayan sido indicados por el Servicio de Salud.

t) Los organismos administradores deberan informar al Servicio de Salud los

accidentes o enfermedades que les hubiesen sido denunciados y que hayan ocasionado
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima.

v. Herramientas de trabajo que se deberan emplear.

vi. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas.

1. Organizacion del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos
de desconexion. Si se realizan labores de digitacion, debera indicar los tiempos maximos
de trabajo y los tiempos minimos de descansos que deberan observar.

1. Caracteristicas de los productos que se manipularan, forma de almacenamiento y uso de
equipos de proteccion personal.

Iv. Riesgos a los que podrian estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos
ergondmicos, quimicos, fisicos, bioldgicos, psicosociales, segun corresponda.

V. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas.

F. Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el
programa preventivo, que no debe exceder de dos afios, efectuar una capacitacion acerca de
las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para desempefiar
dichas labores. La capacitacion (curso presencial o a distancia de ocho horas) debera incluir
los siguientes temas:

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores.

2. Efectos a la salud de la exposicién vinculadas a la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo.
3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes
a las tareas encomendadas, segun si se trata, respectivamente, de un trabajador que presta
servicios en un lugar previamente determinado o en un lugar libremente elegido por éste,
tales como ergondmicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los



dispositivos, equipos de trabajos y elementos de proteccion personal.

G. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de
proteccion personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar.

H. El empleador podré establecer en el programa preventivo la medida de prohibicién de
fumar, solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello
implique un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluacién de los riesgos.

I. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia
de las acciones programadas Yy, disponer las medidas de mejora continua que se requieran.

J. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud
adoptadas, con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo, mediante
la aplicacién de inspecciones presenciales en el domicilio del trabajador o en los otros
lugares fijos de trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de medios
electrénicos idoneos, siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos
fundamentales del trabajador. Estas inspecciones (presenciales o no) requeriran siempre la
autorizacién previa de uno u otro, segun corresponda. La negativa infundada para consentir
esta autorizacion y/o la autorizacion al Organismo Administrador, o la falta de las
facilidades para realizar una visita ya autorizada, sea al empleador o

al Organismo Administrador, podran ser sancionadas de conformidad al Reglamento
Interno de la empresa.

K. El empleador podra requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que,
previa autorizacion del trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el
puesto de trabajo cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para estos
efectos, el organismo administrador debera evaluar la pertinencia de asistir al domicilio del
trabajador, considerando la matriz de identificacion de peligros y evaluacién de riesgos.

L. Respaldar documentalmente toda la informacion vinculada a la gestion de los riesgos
laborales que efectue, y mantenerla, en formato papel o electrénico, a disposicion de la
Inspeccion del Trabajo.

REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

Articulo 308: (Articulo 77° de la ley 16.744)

Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como los organismos administradores, podran
reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisiébn Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de
Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a
materias de orden médico. Las resoluciones de la Comisidn seran apelables, en todo caso,
ante la Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que
resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en
los incisos precedentes, en contra de las demas resoluciones de los organismos
administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucion,
la que se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiere notificado por carta certificada, el plazo se contara
desde el tercer dia de recibida la misma en el servicio de correos.

ART. 77 BISDE LA LEY 16.744
El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las



Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccidn invocada tiene o no tiene origen
profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que
esté afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara
obligado a cursar la de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que
correspondan, sin perjuicio delos reclamos posteriores y rembolsos, si procedieren, que
establece este articulo.

En la situacidn prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la
licencia o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso, sobre el caréacter de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta
dias contados desde la recepcién de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en
que el trabajador afectado se hubiere sometido a los examenes que disponga dicho
organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron,
el Servicio de Salud, el Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de
Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud
Previsional, segun corresponda, deberdn rembolsar el valor de aquéllas al organismo
administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho rembolso se debera incluir la parte que debié financiar el trabajador en
conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar, se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su
otorgamiento sumando el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la
ley N° 18.010, desde dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo
rembolso, debiendo pagarse dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento,
conforme al valor que dicha unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago
se efectia con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas
devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado
requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas
conforme a los regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la
Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccidn es de origen profesional, el
Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucidn de Salud Previsional que las
proporciono deberd devolver al trabajador la parte del rembolso correspondiente al valor
delas prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a
que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para su pago sera de
diez dias, contados desde que se efectu6 el rembolso. Si, por el contrario, la afeccidn es
calificada como comln y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere
profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud Previsional que efectud el
rembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a éste le
corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se
consideraré el valor de aquéllas.

Para los efectos de los rembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorgé cobra por ellas al
proporcionarlas a particulares.

F.D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, D.S.73, del mismo



Ministerio. Articulo 309: (Art. 71 D.S. 101). En caso de accidentes del trabajo o de trayecto
deberd aplicarse el siguiente procedimiento:

a) Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser
enviados para su atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar
conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial del organismo administrador que
le corresponda.

b) La entidad empleadora debera presentar en el organismo administrador al que se
encuentra adherida o afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del
Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este documento deberd
presentarse con la informacion que indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas
de conocido el accidente.

c) En caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por el
Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico
tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de
los hechos podra hacer la denuncia.

d) En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador
accidentado al establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda
0 que las circunstancias en que ocurrio el accidente impidan que aquél tome conocimiento
del mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de
inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un
centro asistencial que no sea el que le corresponde segln su organismo administrador, en
las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrio el
accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la
condicién de salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para
la persona de no mediar atencion medica inmediata. Una vez calificada la urgencia y
efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera informar dicha situacion a
los organismos administradores, dejando constancia de ello.

f) Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo
administrador o a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacién
por escrito del médico que actuara por encargo del organismo administrador.

Q) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo
administrador debera instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que
registren todas aquellas consultas de trabajadores con motivo de lesiones, que sean
atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o
pertenecientes a las entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencion.
El formato del registro sera definido por la Superintendencia.

Articulo 310: (Art. 72 D.S. 101). En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el
siguiente procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento
de los trabajadores o de las entidades empleadoras, los examenes que correspondan para
estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, solo en cuanto existan o
hayan existido en el lugar de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a
una enfermedad profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los resultados
individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en
conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados
por una enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras faenas donde
no estén expuestos al agente causal de la enfermedad. El organismo administrador no podra
negarse a efectuar los respectivos examenes si no ha realizado una evaluacion de las
condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso de



que la historia ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos exdmenes, el cual
deberd ser fundado, el trabajador o la entidad empleadora podran recurrir a la
Superintendencia, la que resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

¢) Siun trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o
presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera
remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas
tardar dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente de conocido el
hecho, para su atencion, al establecimiento asistencial del respectivo organismo
administrador, en donde se le deberan realizar los exdmenes y procedimientos que sean
necesarios para establecer el origen comdn o profesional de la enfermedad. EI empleador
deberéd guardar una copia de la DIEP, documento que debera presentar con la informacion
que indique su formato.

d) En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo
establecido en la letra anterior, ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-
habientes, por el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando
corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que
haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la denuncia.

e) El organismo administrador debera emitir la correspondiente resolucion en cuanto a si
la afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual debera notificarse al
trabajador y a la entidad empleadora, instruyendoles las medidas que procedan.

f) f) Al momento en que se le diagnostique a algun trabajador o ex-trabajador la existencia
de una enfermedad profesional, el organismo administrador debera dejar constancia en sus
registros, a lo menos, de sus datos personales, la fecha del diagndstico, la patologia y el
puesto de trabajo en que estuvo o esta expuesto al riesgo que se la origino.

g) El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas
de vigilancia epidemioldgica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de
riesgo que asi lo ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad
profesional.

Articulo 311: (Art. 73 D.S. 101). Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 68 y 69
anteriores, deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes
del trabajo y enfermedades profesionales:

a) El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo
establecido en el articulo 14 C del D.L. N° 2.763, de 1979, establecera los datos que debera
contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia
Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitard informe a la
Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 14C del

D. L. N° 2.763, de 1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las
DIAT y DIEP, de uso obligatorio para todos los organismos administradores.

b) Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis de Salud la informacién a que

se refiere el inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el
formulario que establezca la Superintendencia.

c¢) Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y
DIEP que proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la
numeracion correlativa correspondiente.

d) En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad
profesional se requiera que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a
cargo de la atencion del trabajador debera extender la “orden de reposo ley 16.744” o
“licencia médica”, segun corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras



éste no se encuentre en condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

e) Se entenderd por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba
normalmente antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

f) Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacion del trabajador
accidentado o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que debera
registrarse conforme a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

g) Se entendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el
trabajador est4 capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el
medico tratante.

h) La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia sera responsable
de la veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha
denuncia.

i) La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serad
sancionada con multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que
formulé la denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las
cantidades pagadas por éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto
accidentado del trabajo o enfermo profesional.

Articulo 312: (Art. 74 D.S. 101). Los organismos administradores estaran obligados a
llevar una base de datos -“Base de Datos ley 16.744”- con, al menos, la informacion
contenida en la DIAT, la DIEP,los diagnosticos de enfermedad profesional, las
incapacidades que afecten a los trabajadores, las indemnizaciones otorgadas y las pensiones
constituidas, de acuerdo a la ley N° 19.628 y a las instrucciones que imparta la
Superintendencia.

Articulo 313: (Art. 75 D.S. 101). Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos
administradores deberan, segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluacion o
revaluacion de las incapacidades permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles
siguientes al ‘“alta médica”, debiendo remitir en dichos casos los antecedentes que
procedan.

Se entendera por “alta médica” la certificacion del médico tratante del término de los
tratamientos médicos, quirurgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en
cada caso especifico.

Articulo 314: (Art. 76 D.S. 101). El procedimiento para la declaracién, evaluacion y/o
revaluacion de las incapacidades permanentes sera el siguiente:

Articulo 315: (Art. 76 D.S. 101). El procedimiento para la declaracion, evaluacion y/o
revaluacion de las incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la
declaracién, evaluacion, revaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata
de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a
Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas instituciones.

b) Las Compin y las Mutualidades, segin proceda, actuaran a requerimiento del
organismo administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.
) Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes

que les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el
inciso segundo del articulo 60 de la ley, y los demas que estime necesarios para una mejor
determinacion del grado de incapacidad de ganancia.

Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos



administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes
sefialados en la letra c) anterior.

c) ratdndose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al
INP, las Compin deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la
declaracion hecha por el organismo administrador de que éste se produjo a causa o
con ocasioén del trabajo y con la respectiva DIAT.

Las Compin deberdn adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no

pudiendo negarse a efectuar una evaluacion por falta de los mismos.
d) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener
los antecedentes y ajustarse al formato que determine la Superintendencia. En todo
caso, dichas resoluciones deberan contener una declaracion sobre las posibilidades
de cambios en el estado de invalidez, ya sea por mejoria o agravacion. Tales
resoluciones deberdn ser notificadas a los organismos administradores que
corresponda y al interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su

emision.

€) El proceso de declaracion, evaluacion y/o revaluacién y los examenes
necesarios no implicaran costo alguno para el trabajador.

f) Con el mérito de la resolucion, los organismos administradores procederan a

determinar las prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin
que sea necesaria la presentacion de solicitud por parte de este. Para los efectos de lo
establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segun sea el caso, por
uno 0 mas médicos con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas y/o
con experiencia en salud ocupacional

Q) Corresponderd a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez
(Compin) la declaracion, evaluacidn, revaluacion de las incapacidades permanentes,
excepto si se trata de incapacidades permanentes derivadas de accidentes del trabajo
de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la competencia correspondera a estas
instituciones.

h) Las Compin y las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del
organismo administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.
i) Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y

antecedentes que les hayan sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos
a que se refiere el inciso segundo del articulo 60 de la ley, y los demas que estime
necesarios para una mejor determinacion del grado de incapacidad de ganancia.

Articulo 316: (Art. 76 bis D.S. 101).Las declaraciones de incapacidad permanente seran
revisables por agravacion, mejoria o error en el diagndstico y, segun el resultado de estas
revisiones, se concederd, mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se
ajustard su monto si correspondiere, sin que sea necesaria la presentacion de solicitud por
parte del interesado.

Para los efectos sefialados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido debera
ser citado cada dos afios por la Mutualidad o la respectiva Compin, segin corresponda, para
la revision de su incapacidad. En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta
certificada, el organismo administrador podra suspender el pago de la pension hasta que
asista para tal fin.

En la resolucion que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho
trabajador del citado examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y examenes establecidos en el Titulo VI de la
ley, el interesado podra por una sola vez solicitar la revision de su incapacidad. Después de
los primeros 8 afos, el organismo administrador podréa exigir los controles médicos a los



pensionados cada 5 afios, cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean
susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o agravacion.

Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afios, requerir ser
examinado. EI Compin o la Mutualidad, en su caso, deberd citar al interesado mediante arta
certificada, en la que se indicaran claramente los motivos de la revision y, si éste no asiste,
se podré suspender el pago de la pensidn hasta que concurra del proceso de revision de la
incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segin
proceda. Esta resolucion se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesién de la pension y en
el evento que el invalido, a la fecha de la revision de su incapacidad, no haya tenido
posibilidad de actualizar su capacidad residual de trabajo, debera mantenerse la pensién que
perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error en el diagnostico, conforme a lo
dispuesto en el inciso final del articulo64 de la ley.

Articulo 317: (Art. 77 D.S. 101). La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales (Comere) es una entidad autonoma, y sus relaciones
con el Ejecutivo deben efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 318: (Art. 78 D.S. 101). La Comere funcionara en la ciudad de Santiago, en las
oficinas que determine el Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais
cuando asi lo decida y haya mérito para ello.

Articulo 319: (Art. 79 D.S. 101). La Comere tendra competencia para conocer y
pronunciarse, en primera las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a
materias de orden de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y
enfermedades instancia, sobre todas médico, en los casos profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda instancia, conocera de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones
a que se refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.

Articulo 320: (Art. 80 D.S. 101). Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por
escrito ante la Comision médica o ante la Inspeccién del Trabajo. En este Gltimo caso, el
Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el reclamo o apelacidon y demas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta
certificada enviada a la Comisién Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision
Médica o de la Inspeccidn del Trabajo.

Articulo 321: (Art. 81 D.S. 101). El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para
interponer el reclamo o deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiere
notificado la decisién o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se
hubiere hecho por carta certificada, el término se contara desde el tercer dia de recibida en
Correos.

Articulo 322: (Art. 82 D.S. 101). Para la designacion de los representantes médicos de los
trabajadores y de los empleadores ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, a que se refieren las letras b) y ¢) del articulo 78 de



la ley N° 16.744, se seguird el siguiente procedimiento:

Cada federacion, confederacion o central sindical y cada federacion o confederacién
gremial de empleadores, podrad proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacién de
su especialidad y domicilio, para proveer el cargo de representante de trabajadores y
empleadores, respectivamente, ante la Comision. Las personas que figuren en la lista
deberén ser, de preferencia, especialistas en traumatologia y salud ocupacional.

La lista seré presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta

a Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Prevision Social un listado con los
nombres de todos los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectle
las correspondientes designaciones.

En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectlen
proposiciones, el Presidente de la Republica designara libre y directamente a los médicos
representativos de esas entidades.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designara los dos
médicos que integraran la Comision Médica, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la
ley, uno de los cuales la presidira.

Articulo 323: (Art. 83 D.S. 101). El abogado integrante de la Comision Médica sera
designado libremente por el Presidente de la Republica.

Articulo 324: (Art. 84 D.S. 101).Los miembros de la dura Comision Medica iran cuatro
afios en sus funciones y podran ser relegidos. La designacion de remplazantes, en caso de
impedimento o inhabilidad sobreviniente de alguno de sus miembros, se hara por el
Presidente de la Republica para el periodo necesario, sin que exceda al que le habria
correspondido servir al remplazado, considerando, en su caso, las listas de médicos
propuestos en el tltimo proceso de designacion, si las hubiere.

Se considerara que un miembro esta impedido de ejercer su cargo cuando no asista,
injustificadamente, a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias
que superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La
certificacion de estas circunstancias debera ser efectuada por el secretario de la Comisién.

Los cargos de integrantes de la Comere seran incompatibles con los de miembros de las
Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de
incapacidades de las Mutualidades de Empleadores. Asimismo, seran incompatibles con la
prestacion de serviciosa las Mutualidades, a las empresas con administracion delegada y al
INP.

Articulo 325: (Art. 85 D.S. 101). La Comere sesionara segun el calendario que definan
periédicamente sus miembros, en consideracion a los asuntos que deba resolver, y en todo
caso, serd convocada por su Presidente cada vez que tenga materias urgentes que tratar.
Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si dicha mayoria no se reuniere, funcionara
con los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo, la
Comere debera citar a las sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la empresa
con administracion delegada, segun corresponda, y en caso de incapacidades derivadas de



enfermedades profesionales, debera citar a todos los organismos administradores a los que
haya estado afiliado el trabajador.

Articulo 326: (Art. 86 D.S. 101). La Comere debera presentar al Subsecretario de Salud
Publica una terna compuesta por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros
el Subsecretario designara al Secretario, que desempefiard sus funciones sin derecho a
mayor remuneracion.

Articulo 327: (Art. 87 D.S. 101). Los miembros de la Comere gozaran de una
remuneracion equivalente a un ingreso minimo por cada sesién a que asistan, la que se
pagard mensualmente.

En ninguin caso la remuneracion mensual podré exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 328: (Art. 88 D.S. 101). El Secretario de la Comere tendra el caracter de ministro
de fe para hacer la notificacidn de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas
las actuaciones que le correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento.

Las notificaciones que sea preciso practicar se haran personalmente o mediante carta
certificada o, en casos excepcionales que determine la Comere, podra solicitar a la
Direccion del Trabajo que ésta encomiende a alguno de sus funcionarios la préactica de la
diligencia, quien procederad con sujecion a las instrucciones que se le impartan, dejando
testimonio escrito de su actuacion.

Articulo 329: (Art. 89 D.S. 101). Los gastos que demande el funcionamiento de la Comere
seran de cargo del Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de
acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del D.L. N° 2.763, de 1979, y se imputaran a los
fondos que les corresponda percibir por aplicacion de la ley.

Articulo 330: (Art. 90 D.S. 101). La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comere:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las
disposiciones de la ley y de la ley N° 16.395.
b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las

resoluciones que la Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera
instancia, en conformidad con lo sefialado en el articulo 79°.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 331: (Art. 91 D.S. 101). El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del
articulo 77° de la ley, debera interponerse directamente ante la Superintendencia y por
escrito. El plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la
resolucién dictada por la Comere. En caso que la notificacion se haya practicado mediante
el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida
en Correos.

Articulo 332: (Art. 92 D.S. 101). La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus
funciones, podran requerir a los distintos organismos administradores, y a las personas y
entidades que estimen pertinente, los antecedentes que juzguen necesarios para mejor
resolver.

Los examenes Yy traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones
presentadas ante la Comere o la Superintendencia seran de cargo del organismo
administrador o de la respectiva empresa con administracion delegada.



Articulo 333: (Art. 93 D.S. 101). Para los efectos de la reclamacion ante la
Superintendencia a que se refiere el inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos
administradores deberdn notificar al afectado, personalmente o por medio de carta
certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de ellas. En caso que la
notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como fecha
de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 334: (Art. 94 D.S. 101).

Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso de infraccion a
cualquiera de las disposiciones de la ley o sus reglamentos se regularén, en cuanto a su
monto, por lo establecido en el articulo 80° de la ley y se haran efectivas en conformidad a
las normas contempladas en las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser
informadas trimestralmente a la Superintendencia.

. DE LA OBLIGACION DE INFORMAR (DS. 40, TITULO VI)

Articulo 335: Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y
convenientemente a todos sus trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los
inherentes a la actividad de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y
sustancias que deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la
identificacion de los mismos (férmula, sinénimos, aspecto y olor), sobre los limites de
exposicion permisibles de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y de prevencidn que deben adoptar para evitar tales riesgos.

La obligacion de informar sera cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que impliquen riesgos, o por traslado del trabajador a un nuevo puesto.

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la
CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN



Riesgos generales

RIESGOS DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS
Almacenamiento correcto de materiales.
Contusiones Mantener ordenado el lugar de trabajo.
3.- Golpes con o por Mantener despejada la superficie de trabajo.
En bodegas de almacenamiento de
Fracturas materiales en altura se debe usar casco y

zapatos de seguridad.

Dotar a los cajones de escritorios de topes de

Heridas seguridad.
4.- Atrapamiento
por cajones de
escritorios o
kardex
Fracturas Al cerrar cajones de kardgx 0 escrltorlgs hay
que empujarlos por medio de las manillas.
RIESGOS DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Uso de calzado apropiado al proceso productivo,
en lo posible, que tenga suela de goma o

Fracturas antideslizante y de taco bajo.



1.-Caidas del mismo y de Contusiones Evite correr por pasillos y escaleras.

distinto nivel

Mantener superficies de transito ordenadas,
Esguinces despejadas de materiales, bien iluminadas y con
material antideslizante.

Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga®, dispuestos por su
empresa.

Trastornos  musculo | congzca y utilice el método correcto de

2.- Sobre esfuerzos fisicos o Levantamiento manual de materiales (o
esqueléticos pacientes).

Solicite una evaluacion de su puesto de
trabajo con el método sugerido en la guia
técnica para el manejo o manipulacion de

Fibrilacion |No recargue

ventricular |las
instalaciones
eléctricas.
Todo
conductor de
vehiculos
debera estar
premunido
de la

6.- Accidentes de transito respectiva

licencia de

conducir al
dia (segln
clase).
Lesiones de
diverso

tipo y Debe

gravedad cumplir
estrictamente
con laleyde

transito (ley
N°18.290) y

participar en
cursos



de manejo

defensivo.
Inspeccion frecuente de cables y artefactos
Quemaduras
eléctricos.
S un equipo 0 maquina eléctrica presenta
5.- Contactos con Tetanizacion fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
energia
eléctrica ) ) B
inmediato al encargado de mantencion.
Fibrilacion ventricular No recargue las instalaciones eléctricas.

Todo conductor de vehiculos debera estar
premunido de la respectiva licencia de
conducir al dia (segun clase).

Lesiones de diverso
6.- Accidentes de . .
transito tipo y gravedad Debe cumplir estrictamente con la ley de

transito (ley N°18.290) y participar en cursos
de manejo defensivo.

3 Ley N°20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humana.
Cargas (ley 20.001 D.S. N° 63/2005), para asegurarse que no se encuentre manipulando cargas en niveles



de riesgo

RIESGOS DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Evitar exposicion al sol, en especial en las

Eritema uemadura g P
@ horas proximas al mediodia.

solar en la piel . .
202 Realizar faenas bajo sombra.

Usar protector®solar adecuado al tipo de

piel. Aplicar 30 minutos antes de exponerse
Envejecimiento al sol, repitiendo varias veces durante la
prematuro de la piel jornada de trabajo.

Beber agua de forma permanente.

7.-Radiacién ultravioleta por Se debe usar manga larga, casco o sombrero
exposicion solar? de ala ancha en todo el contorno con el fin
de proteger la piel, en especial brazos,
rostro y cuello.
Cancer a la piel Mantener permanente atencion a los
indices  de radiacion ultravioleta®
informados en los medios de comunicacion,
ellos sirven como guia para determinar

grado de exposicion.”

Queratoconjuntivitis Usar lentes de sol con filtro UV-A y UV-B.

4 La magnitud del riesgo esta asociada de forma directa al tiempo de exposicién continuo y
discontinuo, y a los indices de radiacion ultravioleta, los que a su vez dependen en forma
directa de la hora del dia en la cual se produce la exposicion.

Se considera expuesto a radiacion ultravioleta a aquel trabajador que, debido a la
naturaleza de las funciones asignadas, debe ejecutar sus labores a la intemperie la mayor
parte de su jornada.

S Los blogueadores, anteojos y otros dispositivos 0 productos protectores de la quemadura
solar, deberan llevar indicaciones que sefialen el factor de proteccion relativo a la
equivalencia del tiempo de exposicion a la radiacion ultravioleta sin protector, indicando
su efectividad ante diferentes grados de deterioro de la capa de ozono. Articulo 21, ley
20.096 MINSEGPRES 2006.

6 Los informes meteoroldgicos emitidos por medios de comunicacion social deberan incluir
antecedentes acerca de la radiacion ultravioleta y sus fracciones, y de los riesgos asociados.
Estos informes deberan expresar el indice de radiacion ultravioleta segun la tabla que
establece para estos efectos la Organizacion Mundial de la Salud, e indicaran, ademas, los
lugares geograficos en que se requiera de proteccion especial contra los rayos ultravioleta.
Articulo 18, ley 20.096 MINSEGPRES 2006.

INDICE UV PROTECCION

1 NO NECESITA |




] EXTERIOR.
2 PROTECCION
3 MANTENGASE A LA SOMBRA DURANTE
LAS HORAS
4
CENTRALES DEL DIA.
NECESITA USE CAMISA MANGA LARGA, CREMA
5 PROTECCION DE PROTECCION SOLAR
6 Y SOMBRERO.
7 USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.
EVITE SALIR DURANTE LAS HORAS
8 CENTRALES DEL DIA.
9 NECESITA BUSQUE LA SOMBRA.
10 PROTECCION SON IMPRESCINDIBLES CAMISA
CREMA DE PROTECCION
EXTRA
SOLAR Y SOMBRERO.
11 USE GAFAS CON FILTRO UV-B Y UV-A.
Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la empresa Riesgos en

trabajos con méquinasl Ley 20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humano.



contusiones

Riesgos por agentes quimicos

RIESGOS CONSECUENCIAS
1.- Contacto con sustancias Dermatitis por contacto,
quimicas (sustancias en estado | quemaduras, erupciones,
liquido o sdlido) alergias

Enfermedades del corazon,
lesiones a los rifiones y a los
pulmones, esterilidad, cancer,
guemaduras, alergias

2.- Exposicion a productos
quimicos (sustancia en
estado gaseoso o vapores)

8Ley 20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humana.

Con grietas o fracturas. Utilizar los

elementos de proteccion personal,
principalmente Guantesy protector
facial.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccion y
ventilacion si la concentracion del
producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segun El
tipo de producto. Antes de manipular
conozca la hoja de datos De seguridad
del producto y las medidas que se deben
tomar en caso de derrame o contacto.
Mantenga la ficha cerca del lugar de
trabajo.

Uso de guantes de neopreno, caucho o
acrilonitrilo de pufio largo especiales
segUn la sustancia utilizada en el proceso.
Uso de gafas De seguridad, protector
facial y méascaras con filtro si lo requiere
el producto. Conozca el procedimiento o
plan de emergencia de su empresa. No
mantenga alimentos en su lugar de
trabajo.

Contar con sistemas de extraccién y
ventilacion si la concentracion del
producto en el ambiente de trabajo
supera los limites permisibles segin El
tipo de producto. Antes de manipular
conozca la hoja de datos De seguridad
del producto y las medidas que se

deben tomar frente a la exposicion
frecuente al producto. Mantenga la
ficha cerca del lugar de trabajo. Uso de
guantes de neopreno, caucho o
acrilonitrilo de pufio largo especiales
segln

la sustancia utilizada en el proceso. Uso
demas cara facial con filtro y

Protector facial si es necesario. Correcto
manejo de productos segin manuales de
procedimientos de su

empresa. Conozca su plan de emergencia.
No mantenga alimentos en su lugar de
trabajo.



Se deberan considerar anexados a este reglamento todos los instructivos que se emitan
para lograr procedimientos seguros de trabajo.

TITULO 26. DE LAS SANCIONES

Articulo 336: El trabajador que contravenga las normas contenidas en este reglamento sera sancionado con
multa de dinero efectivo, cuyo monto podra ascender hasta el 25% del salario diario del trabajador afectado,
quien podra reclamar de la aplicacion de la multa y/o de su monto ante la Inspeccién del Trabajo respectiva.
Corresponderd a la empresa fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, teniendo especial cuenta de
la gravedad de la infraccion (Art. N°157, Codigo del Trabajo).

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga o de los servicios de
bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorrata de la
afiliacion y en el orden sefialado. A falta de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasara al
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, y se le entregara tan pronto como hayan sido aplicadas.

COLEGIO “DON BOSCO”
Direccion: Ibieta N° 250 Teléfono —72/ 227941email: daniela.jana@colegiodonbosco.cl
Rancagua VI Region
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Registro de entrega Reglamento de Higiene y Seguridad (Ley 16.744 y Codigo del Trabajo)

, de de 20

Sefiores

Inspeccion del Trabajo,
Presente

De nuestra consideracion;
Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y

Seguridad de la CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN, de
acuerdo a lo preceptuado en el articulo N° 153 del Codigo del Trabajo.

Saluda atentamente,

Jefe Area Personal

Ef’npresa

COLEGIO “DON BOSCO”
Direccion: Ibieta N° 250 Teléfono —72/ 227941email: danielajana@colegiodonbosco.cl
Rancagua VI Region
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, de de 20

Sefiores Seremi de Salud
Presente

Por intermedio de la presente, adjuntamos copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de
la CORPORACION EDUCACIONAL NUESTRA SENORA DEL CARMEN, de
acuerdo a lo preceptuado en el articulo N° 153 del Codigo del Trabajo.

Saluda atentamente,
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REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR DE CLASES VIRTUALES

De acuerdo a las reestructuraciones que todo establecimiento educacional ha tenido que
realizar dada la contingencia sanitaria actual, se hace necesario crear un reglamento con
normas claras para que nuestra comunidad educativa pueda seguir durante la consecucién
de clases, cuya modalidad se realizara via virtual, hasta que el ministerio de educacion
determine, utilizando medios tecnoldgicos tales como: zoom, Google classroom, e-mails,
nuestra intranet, entre otros. Por lo tanto,

Durante cada clase el docente a cargo, dard 5 minutos para que los estudiantes
puedan unirse. En caso de retraso, el estudiante quedara a la espera hasta que el
docente encuentre el momento oportuno para integrarlo.

Los estudiantes ingresen con su camara prendida e identificandose con su
primernombre y dos apellidos (en caso de no poder hacerlo, el apoderado tendra
que enviar al profesor jefe un correo con el nombre que usara su pupilo con el fin
de agregarlo al listado de estudiantes), manteniendo una presentacion personal y
una actitud acorde a una clase. (No presentarse sin polera, acostado en la cama,
utilizando un nombreficticio, entre otros). En caso de que el estudiante no cuente
con cdmara, su apoderado oficial debe enviar un e-mail al profesor jefe para que
quede registro de su impedimento. El docente al pasar y registrarla lista aceptara
un solo dispositivo por estudiante, con el fin de evitar la presencia de personas
ajenas al curso en dicha sesion.

Durante la clase, los estudiantes deberan mantener su micréfono apagado, para
evitar distracciones. El docente a cargo, brindard un espacio para hacer preguntas
y responderlas (momento en el que los estudiantes pueden activar el micr6fono).
También se recuerda que las dudas se pueden realizar por el chat integrado en la
aplicacion. Ambos momentos usando un vocabulario respetuoso y adecuado a la
clase.

Es obligacion del apoderado/a revisar el e-mail del curso de su hijo/a, conocer
los horarios en los que se realizan las clases y presentar excusa al profesor/a jefe
cuando exista una imposibilidad para que el estudiante pueda participar de la
clase o presente dificultades con la camara web.

Al considerar el nuevo escenario al que nos vemos enfrentados. Se informan las
siguientes normas.

Prohibicion de:

Grabar, filmar o fotografiar a los docentes sin su consentimiento.

Utilizar fotografias, audios y videos de docentes, administrativos o estudiantes del
Colegio para hacer bromas, memes o difundirlas en redes sociales (publica o de
forma privada) por internet.



- Adulterar documentos oficiales del Colegio como una evaluacion, comunicacién
de un docente, administrativo o directivo, entre otros.

- Faltar a la ética del estudiante mediante la copia, presentar trabajos ajenos como
propios, difundir publicamente el material propio del Colegio.

- Invitar o subir a las plataformas, sin el consentimiento de profesor, estudiantes
ajenos al curso y/o al establecimiento educacional.

- Ingresar con mas de un dispositivo a la sesién de clases. (lo que puede provocar
un dispositivo sea sacado de la sesion)

- Cometer interrupciones por parte de los apoderados a las clases que son
impartidas por nuestros docentes segun fecha y hora programada, ya sea por
tematicas personales, quejas, no pareceres o reclamos.

- Utilizar insultos, garabatos, ofensas o descalificaciones hacia los docentes, otro
estudiante, administrativos y directivos del establecimiento durante las clases
virtuales, las retroalimentaciones o via e-mail. EI docente a cargo de la clase, esta
facultado para sacar de la sesion al (la) pupilo(a), o bien, no permitir el ingreso del
estudiante a la proxima clase, realizando un registro sobre lo sucedido y enviando
un correo a los estamentos del colegio (Inspectoria General y Coordinacion
Académica). Inspectoria solicitara entrevista con estudiante y apoderado oficial
para acordar las disculpas correspondientes y comprometiéndose el estudiante que
dicha conducta no volvera a repetirse.

Asimismo, se insta a que durante las clases virtuales y retroalimentaciones
impartidas por los docentes:

- Los padres y apoderados potencien la adquisicién gradual de autonomia en sus
hijos para prestar atencion y realizar las actividades dadas, acompariandolos, pero
evitando contestar por ellos/as, llamarles la atencion u ofenderlos cuando el/la
tienden a distraerse, conversan o no realizan una actividad.

- Los padres y apoderados busquen mantener una comunicacion fluida con el/la
profesor/a jefe y docentes de asignatura via e-mail, considerando que estd debe
ser respecto a lo académico, manteniendo un trato cordial y respetando los
horarios.

- Los estudiantes se conecten a todas las clases conforme al horario programado
para cada curso, considerando que son ellos los protagonistas de su aprendizaje y
que una actitud de escucha activa, propiciard la internalizacion de los
conocimientos preparados por el docente.

- En la medida de lo posible, se recomienda que para los estudiantes de educacion
pre- basica y basica los dispositivos electronicos que ocupen, se ubiguen en un
lugar de facil supervision adulta.



Los estudiantes respeten los horarios establecidos y programados para las clases,
comprendiendo que, si bien cambia la metodologia, su presencia en estas es

sumamente necesaria para no presentar falta de contenido o materia posteriormente. Se
excusan, casos de duelo, urgencias médicas y accidentes fortuitos, con justificacion del
apoderado. Junto a esto, no se suspenderd o cambiaré horario de las clases, a no ser que la
totalidad del curso manifieste una imposibilidad o evento impostergable para llevar a cabo
su consecucion.

Los docentes

El/la docente al que se le presente un imprevisto (corte de luz, error de conexién,
dispositivo echado a perder, urgencia médica, entre otros) que no le permita
realizar su clase en el horario fijado, debera informar a coordinacién de forma
inmediata, via e-mail y posteriormente al curso afectado. Coordinacién y el/la
docente fijara el mejor método para recuperar la clase, ya sea su envio grabado
y/o acordando otro horario para su realizacion.

Diariamente estan planificando e impartiendo clases on-line, por lo cual el tiempo
para responder chat o correos de los estudiantes no podra exceder dos dias
habiles. Tanto para recibir como para contestar dudas de los estudiantes y/o sus
apoderados, el docente lo hara hasta las 17:30.

: ias del/l i | irtual

Los docentes, semanalmente enviaran a Inspectoria un informe de los estudiantes
ausentes que no hayan sido justificados por sus apoderados. Quienes se
comunicaran con la familia del estudiante con el fin de hacer seguimiento de los
casos.

*Es imprescindible el cumplimiento de estas normas, creadas para poder llevar a cabo
las sesiones de clases. El no acatarlas, luego de una advertencia del docente, provocara

que el estudiante sea excluido de esa o la proxima clase.

Este documento es parte del Reglamento Interno, considerandose para la
aplicacion de medidas remediales, pedagogicas o disciplinarias, segin amerite.
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RIESGOS

1.- Proyeccién de particulas

REGLAMENTO INTERNO EDUCACION PARVULARIA

Contenido:
» Introduccion

» Capitulo | : Derechos, deberes y prohibiciones
»  Capitulo Il : Funcionamiento del colegio
»  Capitulo Il Normas generales de indole técnico pedagogico
»  Capitulo IV Protocolos
[ [—
WMW Contenidos minimos

o Derechos y deberes de la comunidad educativa

Regulaciones técnico-administrativas sobre estructura y funcionamiento general del
establecimiento educacional

o Regulaciones referidas a los procesos de admision

Regulaciones sobre pagos o becas en niveles transicion de establecimientos subvencionados o
que reciben aportes del Estado que contindan con el régimen de financiamiento compartido

o Regulaciones sobre uso de uniforme, ropa de cambio y de pafiales
e Regulaciones referidas al ambito de la seguridad, la higiene y la salud
o Regulaciones referidas a la gestion pedagogica

o Regulaciones referidas al ambito de a convivencia y buen trato

Intendencia de Educatidn Parvularia

CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

No colocar elementos

resistentes cerca de la hoja de
Lesion ocular, lesion corte. Mantener despejado el
facial mesdn de trabajo y/o meson de

corte. Uso de elementos de

proteccion personal segun el

proceso (gafas de seguridad o

protector facial). Conocer el

procedimiento de trabajo

Sseguro.

Mantener la superficie de

trabajo sin

desniveles despejada,

pronunciados,

ordenada y limpia.

Los pasillos de trénsito deben

estar

2.- Caidas del mismo o distinto Fracturas, esguinces, despejad ordenado y  sin

nivel

0s, s
contusiones, heridas obstacul

0s.

Uso de calzado apropiado al

proceso

productivo, en lo posible, que

tenga

suela de goma o antideslizante

y de



taco
bajo.
Utilizar equipos mecanizados
para el levantamiento de
carga®, dispuestos por su
empresa Conozca y utilice el
i método correcto de
Trastornos masculo levantamiento manual de
esqueleticos materiales (0 pacientes).
Solicite una evaluacion de su
puesto de trabajo con el
método sugerido en La guia
técnica para el manejo.
manipulacion de cargas (ley
20.001 DS
N° 63/2005), para
asegurarse que no se
encuentre manipulando
cargas en niveles de riesgo.

3.- Sobre esfuerzos

Inspeccion frecuente de
cables y artefactos
eléctricos.
Si un equipo 0 maquina
eléctrica presenta fallas,
Tetanizacion, fibrilacion hay que desenchufarlo y
ventricular, quemaduras dar aviso inmediato al
encargado de
5.- Exposicién a humos metalicos mantencion.
Sistemas eléctricos
normalizados seguin Cédigo
Eléctrico. Norecargue las
instalaciones eléctricas.
Si un equipo o maquina
Tetanizacion, fibrilacion | eléctrica presenta fallas,
ventricular, quemaduras, | hay que desenchufarloy
lesiones al aparato tracto | dar aviso inmediato al
respiratorio. encargado de
mantencion.
Sistemas eléctricos
normalizados segun
Cadigo Eléctrico.
No recargue las instalaciones
eléctricas.
Proteccidn respiratoria para el control y emisién o
manejo de extraccion de humos metalicos.
Contar con sistema de extraccion forzada.
Des-energizar todo equipo 0 maquina que esté
cerca del amago de incendio. Dar la alarma de

4.- Contactos con energia eléctrica
g Quemaduras

6.- Incendio Quemaduras, lesiones, incendio. Utilizar el equipo extintor mas cercano.
‘ intoxicaciones Evacuar cuando no se controle segun
lo que indica el plan de emergencia de su
empresa
Lesiones multiples, Sistema de proteccion de parada de emergencia en
. aplastamiento, la maquina. No usar ropas sueltas, elementos de
7.- Atrapamiento dp brami qur P
esmembramientos, proteccion mal puestos,

heridas, fracturas cabello largo, cadenas o pulseras.



Almacenamiento correcto de materiales. Mantener
ordenado el lugar de trabajo. Mantener despejada la
Contusiones, lesiones superficie de trabajo. En bodegas de
maltiples, fracturas almacenamiento de materiales en altura se debe usar
casco y zapatos de seguridad.

8.- Golpes por o contra

Utilizar elementos de apoyo y sujecion, como
pinzas o tenazas. Usar elementos de proteccion
personal, como guantes y ropa de trabajo que

impidan el contacto directo.

Disponer de un lugar sefializado para colocar el
material caliente.

9.- Contacto térmico Heridas, quemaduras

Confinar la fuente de emision.
Efectuar pausa programada de

Hipoacusia, sordera | acuerdo al nivel de presion sonora.

10~ Exposicion aruido profesional Utilizar permanentemente el

protector auditivo si el ruido supera

los 85 Db en la jornada.

Aislar las fuentes de calor o frio.
Climatizar los lugares de trabajo

donde se presentan estas
temperaturas. Utilizar ropa de trabajo
apropiada a la temperatura a la que

11.- Exposicion a temperaturas Deshidratacion, esta en exposicion. No salir del lugar
extremas (alta-baja) trastornos a la piel de la exposicién  repentinamente.
Contar con disposicion de agua (para
el calor) permanentemente. Generar

una dieta balanceada referida a las
temperaturas a que estara expuesto el
trabajador.
Examinar el estado de las piezas antes
De utilizarlas y desecharlas que
Presenten el mas minimo defecto.

12.- Cortes y punzaduras Cortes, heridas, | Desechar el material que se observe

Nombre completo :

R.U.T.
Seccion
Firma del trabajador

Fecha de entrega
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Fundamentacion

Nuestro reglamento se enmarca en principios fundamentales que dan fuerza y coherencia
al quehacer educativo, teniendo siempre presente la calidad de la educacién, como una
forma de armonizar los recursos humanos, materiales y técnicos en beneficio de una
educacion cualitativamente pertinente y relevante, a fin de formar personas con un vasto
repertorio de saberes, competencias, destrezas, habilidades, actitudes y valores, con
capacidad para asumir sus derechos y deberes. Este Reglamento es la expresion concreta
del Proyecto Educativo y constituye un medio que se utiliza para la administracion del
Colegio.

Todo el contenido del presente Reglamento esta basado fundamentalmente en las
siguientes normativas:

a) Constitucion politica de la Republica de Chile

b) Ley General de Educacion N° 20.370

c) Leyde Inclusion 20.845

d) Estatuto de los Profesionales de la Educacion Ley N° 19.070 de 1991.

e) Reglamento de la Ley N° 19.070 Decreto N° 453 de 1991.

f) Cddigo del Trabajo Ley N° 19.620 de 1987.

g) Declaracion de los Derechos del Nifio 1990.

h) Centro General de Padres Decreto N° 565 de 1990 y sus modificaciones D. °824 de 1991.
i) Creael Regimen de Jornada Escolar Completa Ley N° 19.532.

Objetivos del Reglamento Interno

1.- Establecer las reglas, preceptos, normas y protocolos que regularan la estructura 'y
funcionamiento y vinculaciones de los distintos estamentos del Colegio, y los derechos y
deberes de sus integrantes, con la finalidad expresa de mejorar la calidad, con equidad,

del proceso educativo que se orienta en el Proyecto Educativo Institucional, todo esto
enmarcado en la normativa vigente.

2.- Crear conciencia y cautelar los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad escolar,
promoviendo su desarrollo personal y social.

Ambito de Aplicacion:

Este Reglamento sera aplicable a todos los miembros de la comunidad educativa:
Directivos, educadoras, parvulos, personal administrativo, asistentes de la educacion y
Padres y apoderados del Colegio “DON BOSCQO”, a partir de la recepcion de éste por parte
del organismo pertinente.



DERECHOS, DEBERES y PROHIBICIONES GENERALES

De los Funcionarios

Los docentes y asistentes de la educacién son sujetos de derechos, merecen
respeto a su dignidad e integridad en un ambiente educacional que garantice su
bienestar y desarrollo profesional para el pleno ejercicio de su rol.

Los profesionales de la educacion se regiran por las normas del estatuto docente y
supletoriamente por las contenidas en el D.F.L. N° 1.- Asimismo, el personal no docente se
rige por las normas contenidas en el D.F.L. N° 1 y Leyes complementarias. Mas las
normas descritas por la mutual de seguridad. Los funcionarios deben tener una salud
compatible con el cargo.

Derechos de los Funcionarios:
El personal que labora en este colegio gozara de los siguientes derechos que estan
establecidos en los cuerpos legales antes mencionados.
a) Ser respetado y valorado por todos los miembros de la comunidad escolar.

(K=
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) A utilizar todo material de que dispone el Colegio, necesarios para su funcion.

) Arecibir oportunamente su remuneracion de acuerdo al contrato de trabajo
libremente pactado.

e) Arecibir trato igualitario en cuanto a oportunidades de perfeccionamiento y
desarrollo personal.

f) Adesarrollar su trabajo en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, segun la
normativa vigente.

g) No ser discriminado arbitrariamente.

h) Expresar su opinion, dentro de un marco de respeto y buena convivencia.

i) Reunirse libremente dentro del Establecimiento previo conocimiento y
autorizacion de Direccion, siempre y cuando los temas a tratar no
contravengan la ley, las buenas costumbres y/o el Reglamento interno del
establecimiento.

j) Serinformados, respecto a la documentacion general provista por la institucion.

k) Participar de las actividades que promuevan del establecimiento.

I) Ser escuchados y participar del proceso educativo.

m) Trabajar en espacios fisicos adecuados.

d

Deberes de los Funcionarios:

a) Realizar las labores solicitado por Coordinacion, Inspectoria General,
Convivencia y convenidas en el contrato de trabajo, con el fin de lograr que el
establecimiento pueda cumplir adecuadamente los fines de la educacion.

b) Cumpliry hacer cumplir el Reglamento Interno.

¢) Realizar personalmente la labor convenida de acuerdo a las normas e
instrucciones del Empleador.

d) Desempefiar su labor con diligencia y colaborar de la mejor maneraen la
gestion del proceso Educativo del establecimiento.

e) Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento, hacia el
empleador sus representantes.

f) Informar con a lo menos 2 horas de anticipacion al inicio de la jornada de trabajo,

A recibir supervision y asesoria técnica oportuna y permanentemente de sus superiores.
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via mail o telefonicamente, al empleador o a Inspectoria General, de su ausencia
por causa justificada.

Dar aviso por escrito al Gerente de mantenciones por cualquier

deterioro en la infraestructura del establecimiento.

Respetar y cumplir los horarios de entrada y salida, informados en la primera
reunion del afio por Inspectoria General

Firmar libro de registro de entrada y salida en forma constante, el cual serd
revisado continuamente por inspectoria y se informara del no cumplimiento de
éste al funcionario que corresponda, dejando un registro en su hoja de vida
Mantener sobriedad y correccion en el desempefio de su funcion, propias del
personal de nuestro establecimiento educativo.

Mantener en todo momento relaciones jerarquicas deferentes, con jefes,
comparieros de trabajo, subalternos, alumnos y apoderados. De no cumplir se
actuara de acuerdo a lo establecido al Reglamento de Orden Higiene y
Seguridad.

Velar por los intereses de la Comunidad Escolar, evitando pérdidas, deterioros, o
gastos innecesarios en los elementos de uso comdn

Mantener un trato respetuoso con todos los miembros de la Comunidad Escolar.
Tener un comportamiento apegado a la moral y las buenas costumbres

dentro del establecimiento y sus alrededores.

El uso del delantal sera obligatorio, durante la jornada laboral. Este debera estar
marcado con el nombre del trabajador, en un lugar visible.

Prohibiciones de los Funcionarios:

Faltar a sus labores 0 abandonarlas en sus horas de jornada de trabajo, sin
causa justificada o sin la debida autorizacién del director(a).

No se aceptara ningun tipo de contacto por redes sociales y otras aplicaciones
digitales con los estudiantes y apoderados, que no sean autorizadas por
Direccion.

Participar de alguna accion de connotacion sexual que involucre a algin
integrante de la comunidad Educativa dentro del Establecimiento

Fumar o ingerir drogas o alcohol al interior del establecimiento

Presentarse al trabajo en estado de intemperancia bajo la influencia del alcohol,
drogas o estupefacientes.

Causar dafios intencionados a las instalaciones del establecimiento.

Negarse a trabajar sin causa justificada o inducir a otros a tales actividades.
Efectuar comercio dentro del local y/o actividades ajenas a su labor, mas ain si
ha sido previamente notificado por sus superiores.

Iniciar sus labores con retraso sin justificacion.

Maltratar moral o corporalmente a algin miembro de la Comunidad Educativa
Realizar actividades de proselitismo politico.

Utilizar dependencias o bienes del colegio para beneficio personal

Percibir beneficios o tratar de percibirlos mediante documentacion falsa.
Sacar del Colegio, registros, libros de clases u otros bienes sin autorizacion de la
Direcciodn.

Ensefiar o practicar actos refiidos con la moral y buenas costumbres.

Ingresar droga o cualquier sustancia nociva.

Hacer clases particulares a los estudiantes que les imparte la catedra.

Copiar, adulterar, vender, comprar o hacer circular evaluaciones de su propia
autoria o de otro docente.

Usar celular durante la clase.



u) Comer en la sala durante la clase.
v) Ingerir liquidos calientes durante las clases, en pasillos o en los patios durante los recreos.
*Ante cualquier transgresion a las prohibiciones antes mencionadas sera aplicado debido proceso

(Direccidn) y de ser necesario se procedera a informar a las autoridades pertinentes.
a) Del Psicologo:

Descripcion del Cargo:

Profesional responsable de favorecer el proceso de ensefianza-aprendizaje a nivel
individual y grupal, a través de la evaluacion de los estudiantes que presenten
necesidades educativas especiales, derivada de su desarrollo emocional, social o
discapacidades y, a nivel institucional, propiciando un clima organizacional y de
aprendizaje adecuado.

Derechos del Psicologo:
El personal que labora en este colegio gozara de los siguientes derechos que estan
establecidos en los cuerpos legales antes mencionados.

a) Ser respetado y valorado por todos los miembros de la comunidad escolar

b) A recibir supervision y asesoria técnica oportuna y permanentemente de sus superiores.

c) A utilizar todo material de que dispone el Colegio, necesarios para su funcion.

d) A-recibir oportunamente su remuneracion de acuerdo al contrato de trabajo
libremente pactado.

e) Arecibir trato igualitario en cuanto a oportunidades de perfeccionamiento y
desarrollo personal.

f) A desarrollar su trabajo en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, segun la
normativa vigente.

g) No ser discriminado arbitrariamente.

h) Expresar su opinién, dentro de un marco de respeto y buena convivencia.

i) Reunirse libremente, contando con la autorizacion de Direccion siempre y
cuando los temas a tratar no contravengan la ley, el Reglamento interno del
establecimiento o las buenas costumbres.

j) Serinformados, respecto a la documentacion general provista por la institucion.

k) Participar de las actividades que promuevan del establecimiento.

I) Serescuchados y participar del proceso educativo.

m) Trabajar en espacios fisicos adecuados.

n) Recibir primeros auxilios en el establecimiento en caso de accidente, Y si
este es de caracter grave se procedera a su traslado a la Mutual de Seguridad.

Deberes del Psicologo:
Entrevistas con apoderados (autorizacion, entrega de resultados de derivacidn).
Entrevista con estudiantes (evaluacion).
Observacidn en el aula para recabar antecedentes.
Elaboracion de informes psicologicos y certificados de derivacion.
Confeccidn de las escuelas para padres.
Encargado del proceso de evaluacion diferenciada.
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De los Docentes

Descripcion del cargo de Educadora:

Profesional de la educacién, lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de la
ensefianza y formacion, lo que incluye: diagndstico, planificacion, ejecucion y evaluacion
de dichos procesos y de las actividades educativas complementarias que tienen lugar en la
ensefianza.

Coordina actividades educacionales, formativas y comunicacionales con alumnos, profesores y
apoderados del nivel en el cual desempefa su jefatura.
Reunién de apoderados: 90 minutos cada dos meses.
Atencidn alumnos y apoderados: minimo una citacion anual a cada uno de los apoderados.

Descripcion del cargo de Docente de aula - asignatura:
Lleva a cabo directamente los procesos sistematicos de ensefianza y formacion, lo que
incluye, diagndstico, planificacién, ejecucion y evaluacion de dichos procesos y de las
actividades complementarias que tienen lugar en la ensefianza.

Derechos de los Docentes:

El personal que labora en este colegio gozara de los siguientes derechos que estan
establecidos en los cuerpos legales antes mencionados.

a) Ser respetado y valorado por todos los miembros de la comunidad escolar
A recibir supervision y asesoria técnica oportuna y permanentemente de sus superiores.
A utilizar todo material de que dispone el Colegio, necesarios para su funcion.
A recibir oportunamente su remuneracion de acuerdo al contrato de trabajo libremente
pactado.
A recibir trato igualitario en cuanto a oportunidades de perfeccionamiento y desarrollo
personal.
A desarrollar su trabajo en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, segun la normativa
vigente.
No ser discriminado arbitrariamente.
Reunirse libremente, contando con la autorizacion de Direccidn siempre y
cuando los temas a tratar no contravengan la ley, el Reglamento interno del
establecimiento o las buenas costumbres.
Ser informados, respecto a la documentacion general provista por la institucion.
Participar de las actividades que promuevan del establecimiento.
Ser escuchados y participar del proceso educativo.
Trabajar en espacios fisicos adecuados.
Recibir primeros auxilios en el establecimiento en caso de accidente, y si
este es de caracter grave se procedera a su traslado a la Mutual de Seguridad.
q) Recibir delantal para realizar su labor.
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Deberes de los Docentes:
El personal docente estara obligado a respetar y a cumplir las siguientes normas:

a) Desempenar su labor con diligencia y colaborar con la mejor marcha del proceso
educativo del Colegio.

b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno.

¢) No se aceptara ningun tipo de contacto por redes sociales y otras aplicaciones
digitales con los estudiantes. Exceptuando el uso del correo electrénico
institucional con exclusivo caracter



d) pedagdgico.

e) Interaccion adulto-estudiante debe ajustarse a los limites de acuerdo a su rol
dentro de la comunidad escolar, los cuales se enmarcan en los valores insertos en
nuestro PEI.

f) o participar de cualquier festejo o celebracion con los estudiantes que no esté
aceptada o solicitada en Direccion.

g) Se prohibe hacer regalos personales a los estudiantes.

h) Actualizar sus conocimientos a través de cursos de perfeccionamiento y
enriquecer su quehacer pedagdgico compartiendo las experiencias adquiridas
en éste.

i) Hacer suyo el PEI los instrumentos macro planificadores y actuar en concordancia con los

j) Principios educativos del Colegio.

k) Trabajar en equipo de manera colaborativa.

)  Mantener dominio y control de si mismo frente a situaciones relacionadas con su

m) quehacer docente.

n) Responsabilizarse del aseo de su aula, entregar ésta en 6ptimas condiciones de
orden e higiene y cerrada con llave, al término de su clase.

o) Mantener un trato respetuoso, solidario y deferente con todos los
integrantes de la comunidad educativa. La educadora y el profesor es
modelo positivo en su comportamiento y en su trato con los demas.

p) Cuidar su actuar, evitando todo acto (uso virtual) o palabra que constituya un
desprestigio para su propia persona o cualquier miembro de la comunidad
educativa.

q) Plantear sus opiniones y sugerencias, en forma oportuna y respetuosa, a traves,
de los conductos regulares.

) Mantener una presentacion sobria y adecuada, no extravagante, en el desempefio
de sus labores con una presentacion personal apropiada a un profesional de la
educacion.

s) Usar durante su jornada de trabajo el delantal o cotona de color blanco pulcro para
mantener la uniformidad y el orden; no pudiendo usar jeans ni zapatillas de lunes a
jueves. El docente debe abstenerse de usar piercing durante su jornada laboral y
evitar que sus tatuajes queden a la vista.

t) Cuidar y responsabilizarse por el buen uso de la implementacion e infraestructura del

u) Colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.

v) Denunciar hechos que atenten al bien comun y a la sana convivencia, siguiendo los

w) protocolos del Manual de Convivencia.

x) En los actos internos, velar por la disciplina del nivel a su cargo.

y) Preocuparse de atender la formacion de los alumnos del nivel que le corresponde
hacer clases.

z) Atendera la formacion académica y de buenos habitos de los alumnos dentro y
fuera de sus horas de clases.

aa) Debe mantener una buena comunicacién con sus apoderados(as) y alumnos(as),
siempre basada en el respeto mutuo teniendo el derecho de exigirlo por parte del
apoderado.

bb) El profesor no debe permitir que los(as) alumnos(as) salgan de la sala de clases,
especialmente cuando estén en pruebas, a menos que la autorizacion emane de la
Direccion.

cc) Velar por la disciplina de los alumnos, dentro y fuera del espacio

educativo. dd) El profesor por ningin motivo puede enviar de regreso a su

casa al alumno. ee) Resolver durante su hora de clase los problemas

suscitados, recurriendo a las



ff) amonestaciones verbales y/o anotaciones en el registro de observaciones, ademas de
citar a su apoderado(a) de ser necesario, procurando siempre que su actitud apoye la
formacion del alumno(a). Derivando el caso al equipo de convivencia en caso de ser
necesario.

gg) Mantener permanentemente buenas relaciones humanas dentro y fuera del colegio
para contribuir a la formacion de los educandos, no olvidando que el profesor
“educa con el ejemplo”.

hh) Citar a los apoderados de alumnos nuevos con el fin de conocerlos dejando
registro en hoja de vida del estudiante.

ii) Citar a los apoderados de los alumnos que tienen un bajo nivel de logro en
los objetivos del nivel.

j) Entregar en reunidn, cartas de felicitacion a las familias de los(as)
alumnos(as) destacados(as).

Del Asistente de Parvulo o Asistente Técnico de Primeros Basicos
Descripcion del cargo:

Apoyar activamente a la educadora de parvulos o profesor basico en la atencion integral
de los nifios (nifias) en diversos contextos para el logro de aprendizajes significativos.

Derechos del Asistente de Parvulo o Asistente Técnico de Primeros Béasicos
A un trato digno y respetuoso de parte de todos los integrantes de la comunidad escolar.
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b) Realizar sus actividades en un ambiente de higiene, limpieza y sana convivencia.
¢) Aserescuchado.
d) No ser discriminado arbitrariamente.

Deberes del Asistente de Parvulo o Asistente Técnico de Primeros Bésicos

a) Asistir a la educadora durante la ejecucion de la clase.
b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno.
¢) Acompanar a los estudiantes durante la jornada de recreo.
d) Preparacion del material didactico necesario de acuerdo a la planificacion de la clase.

)

Usar durante su jornada de trabajo un delantal pulcro para mantener la uniformidad
y el orden; no pudiendo usar jeans ni zapatillas de lunes a jueves. El asistente debe
abstenerse de usar piercing durante su jornada laboral al igual que cuidar de que sus
tatuajes queden a la vista.
f) Cuidar y responsabilizarse por el buen uso de la implementacion e infraestructura del
g) Colegio, evitando pérdidas, deterioros o gastos innecesarios.
h) Denunciar hechos que atenten al bien comln y a la sana convivencia,
siguiendo los protocolos del Manual de Convivencia.
i) Debe mantener una buena comunicacion con la educadora y alumnos(as),
apoderados siempre basada en el respeto mutuo.
j) Preparacion del material necesario para la actividad de fomento lector.
k) Preparar diarios murales segun la calendarizacion de efemérides.
I) Mantener en todo momento una actitud de respeto, honestidad, y lealtad para
toda la comunidad educativa.

Del Personal Administrativo v Paradocente

Descripcidn del cargo:
Grupo heterogéneo de personas gue trabajan en los establecimientos educacionales y
forman parte de la comunidad educativa, abarcan desde servicios auxiliares menores, hasta



profesionales, sus principales roles y funciones son de colaboracion con la funcion
educativa (curricular y pedagdgica) y contribucion al desarrollo del proyecto educativo
institucional.

Derechos del Personal Administrativo y Paradocente:
A un trato digno y respetuoso de parte de todos los integrantes de la comunidad escolar.
Realizar sus actividades en un ambiente de higiene, limpieza y sana convivencia.
A ser escuchado.
No ser discriminado arbitrariamente.

QD
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Deberes del Personal Administrativo y Paradocente:
a) Respetar el horario de inicio y término del horario de trabajo.
b) Cumplir y hacer cumplir el Reglamento Interno.
c) Hacer buen uso del material y bienes del colegio.
d) Velar por el buen uso de los timbres y otros sellos propios del colegio.

e) Velar por la mantencion del aseo, mantencion y presentacion de las
dependencias a su cargo.

f) Apoyar la disciplina y comportamiento de los alumnos en los recreos.

g) Mantener un comportamiento, una actitud de respeto, honestidad, lealtad y
vocabulario acorde a un trabajador de un establecimiento educacional.

h) Contactar al apoderado.
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Descripcion del cargo:

Son los encargados de la vigilancia, cuidado y mantencion de los muebles, instalaciones
del local escolar y, ademas, funciones subalternas de indole similar.

Derechos del encargado de Auxiliares de Servicio
A ser tratados con deferencia por todos los integrantes de la comunidad educativa.

QD
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b) Ser escuchados.
¢) No realizar actividades que atenten contra su seguridad personal.
d) Proveerles de utiles, delantal y herramientas necesarias para desempefiar en buena

forma su labor.

Deberes del encargado de Auxiliares de Servicio
a) Colaborar en el mantenimiento, orden y aseo de todas las
dependencias del establecimiento.

) Abrir o cerrar dependencias del establecimiento.
¢) Retirar, repartir mensajes, correspondencia y otros.

) Realizar reparaciones e instalaciones menores del local.

) Mantener en todo momento una actitud de respeto, honestidad, y lealtad para
toda la comunidad educativa.
f) Usar un vocabulario acorde al nivel utilizado en un establecimiento educacional.
g) Uso de delantal institucional durante su jornada laboral (a la rodilla).

Del Apoderado titular
Todo apoderado tiene derecho a elegir el establecimiento en el cual matriculard a su
pupilo(a) por lo que debera cefiirse al Reglamento Interno del colegio elegido por él,



considerando que la LEGE (Ley General de Educacion) faculta a los establecimientos a
tener sus propios Reglamentos.

Descripcion:

Son apoderados de este Colegio el padre, la madre o una persona mayor de 18 afios, que
tenga la tutela del alumno por orden de sus progenitores o por resolucion judicial. Seréa
apoderado titular quien firma la matricula del nifio o nifia. El apoderado titular tiene que
asistir a un 100% de reuniones de apoderados, en caso de imposibilidad de asistir tendra
que mandar a un representante (apoderado suplente, el cual no tendra derecho a votar en
alguna decisién del curso). De no cumplir con lo anterior podra perder su calidad de
apoderado. Lo mismo ocurre con las inasistencias a citaciones o incumplimiento del
Reglamento Interno.

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)

)

Derechos de los Apoderados titulares.
A conocer oportunamente instrumentos macro planificadores del Colegio.
A informarse, de la situacion escolar de su pupilo(a).
A conversar, segun calendarizacion establecida por el Colegio, con la o el
profesor(a) del curso de su hijo(a) sobre el rendimiento 0 comportamiento de éste
(minimo una vez al afo).

A participar en el Centro de padres del Colegio, si los padres lo eligen
COMO Su representante.

A participar en actividades extra programaticas que el Colegio organice.

A ser parte de la directiva de curso (solamente el(la) apoderado(a) titular).
A ser escuchados.

A ser atendidos con amabilidad y respeto por los directivos y profesores, en
horarios establecidos para ellos.

Derecho de los padres 0 madres que no tengan la tuicién de sus hijos. El
establecimiento no tiene la facultad de restringir informacion de sus hijos,_a

A realizar retiro oficial de su pupilo, ya sea por traslado o cambio de colegio

Deberes de los Apoderados:

Velar porque sus pupilos(as) concurran puntualmente al Colegio. Cada tres atrasos
deben concurrir a citacion

Respetar los horarios de funcionamiento del colegio, no pudiendo ingresar a la

sala de clases ni solicitar entrevistas con profesores en horas de clases.

Justificar en manera presencial las inasistencias a clases de su pupilo(a) de pre
kindery Kinder, presentando certificado médico en ausencias prolongadas y
obligatoriamente en caso de ausencia a evaluaciones, segun reglamento de
evaluacion.

Velar porque el retiro al término de la jornada de su pupilo sea puntual; no mas
alla de 10 min.

Velar para que sus hijos (as traiga su colacién al iniciar la jornada escolar,
sabiendo que no se recibiran en inspectoria.

Conocer y apoyar el proyecto educativo del Colegio y sus reglamentos.

Velar por la mantencion de los habitos de disciplina, higiene y presentacion
personal de sus hijos.

Proporcionar a sus pupilos(as) los Gtiles, implementos, libros y demas elementos
escolares que sus profesores le soliciten.



Orientar a sus pupilos(as) para que estos(as) sean responsables con sus
obligaciones escolares y con su comportamiento.

Asistir a reuniones de Sub-centro de padres de acuerdo a programacion del
curso, o cuando el profesor(a) lo requiera, considerando que debe cumplir

con un 100% de asistencia.

Mantener una actitud de respeto y apoyo hacia la labor educativa que

desempefia el profesor(a).

Seguir el conducto regular segun el organigrama del establecimiento, frente a
consultas, dudas o probleméticas académicas y/o situaciones incorrectas o
impropias que ha observado en el trabajo escolar de forma oportuna.

Presentar antes del 20 de marzo certificado que indique salud idonea para

realizar educacion Fisica.

Presentar al 20 de marzo en inspectoria general certificado de enfermedades cronicas.
presentar certificados de especialistas externos solicitados por docentes, psicologa,
coordinacién o Direccién en un plazo no superior a un mes, de no cumplir con lo
anterior el establecimiento tiene la obligacion de informar a las autoridades
pertinentes por vulneracién de derechos del parvulo.

Apoyar y participar positivamente en las actividades organizadas por el colegio.
Responder a los compromisos adquiridos por mayoria en las reuniones de sub-
centro de padres.

Los padres y apoderados tienen la obligacion de asistir a las citaciones hechas por
el establecimiento. La no presentacion a tres entrevistas puede ser causal de la
pérdida del rol de apoderado debiendo ser sustituido por una persona mas idénea.

Sera obligacion de los padres y apoderados firmar la agenda escolar para
tomar conocimiento de las normas del colegio, con la finalidad de
motivar y exigir a los estudiantes la responsabilidad frente al proceso
educativo.

Conocer, compartir y apoyar el proyecto educativo y las normas de
procedimiento disciplinarios del establecimiento escolar.

De acuerdo a lo expresado en el codigo civil chileno, Sera obligacion de los
padres y/o apoderados reponer todo dafio material, causado por el estudiante bajo
su cargo, en la Infraestructura del establecimiento, cualquiera que esta sea con un
plazo maximo de una semana.

Toda actividad organizada tanto por los padres y/o apoderados como por los
estudiantes, debe ser planificada con el Profesor(a) Jefe e informada a la Direccion
del Establecimiento.

Los padres y apoderados son colaboradores de la labor educativa, pero la
organizacion, administracion, gestion académica, docente y de mas cosas,
corresponde en exclusiva responsabilidad al establecimiento.

Es responsable de que su pupilo traiga a la clase el material impreso solicitado
por el docente de asignatura, a través del correo.

Es responsable de financiar la toga y el birrete utilizado en la ceremonia de
licenciatura en Cuarto medio y Kinder.

El (Ia) apoderado(a) y/o sostenedor es responsable del pago de la

mensualidad oportunamente segln consta en el contrato de servicios
educacionales realizado al momento de la matricula del(a) alumno(a)

aa) Es responsable del cuidado de todos los textos y materiales entregados a los
alumnos. bb) Los certificados emitidos por el colegio tiene un costo el cual debe ser
solventado por el

apoderado.

cc) Debe velar por la buena presentacion de su pupilo(a), cumpliendo con las



exigencias de uniforme indicadas en este mismo reglamento, pues asi formaré un
habito importante para su vida futura.

dd) El incumplimiento de esta norma podré ser evaluada por el coordinador(a) como
también por el equipo directivo del establecimiento; en todo caso el colegio se
reserva el derecho de interponer ante Tribunal de Familia y/o SENAME, una
medida de proteccion a favor del menor, sino se cumple con lo anteriormente
solicitado.

ee) Sera responsabilidad del apoderado informar dentro de un plazo maximo de 5
dias, en secretaria cualquier modificacion de domicilio, nimero de teléfono,
correo electrdnico.

ff) Solicitar a Direccion autorizacion para realizar reuniones al interior del establecimiento.

Prohibiciones de los(as) Apoderados(as)
a) Ingresar a dependencias del Colegio sin la debida autorizacion y/o en
estado de intemperancia.
Destrozar mobiliario e implementos del Colegio.
Sacar bienes materiales del Colegio sin la debida autorizacion.
Abusar de sus pupilos(as) psicoldgica o fisicamente.
Agredir fisica o verbalmente a algun integrante de la Unidad Educativa.
Descalificar o menoscabar a cualquier miembro de la unidad educativa en
publico dentro, fuera del establecimiento o a través de redes sociales.
g) lizar reuniones de apoderados para menoscabar a un miembro de la unidad
educativa en especial si no esta presente.
h) Intervenir en actos publicos del Colegio con ademanes y palabras groseras.
i) Participar o producir material que menoscabe a la institucion o a cualquier
miembro de la comunidad educativa.
j) Referirse con palabras soeces a cualquier miembro de la comunidad educativa.
k) Alzar la voz a cualquier miembro de la comunidad educativa.
I) Hacer quejas a viva voz, involucrando indirectamente a terceras personas.
m) Participar o crear redes sociales que menoscaben a la institucion o aun
miembro de la unidad educativa.
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De los alumnos(as)

Descripcion:
Persona que recibe ensefianza en un centro escolar para su desarrollo integral.

Derechos de los Alumnos:

a) Participar en las actividades del curso y del Colegio.

b) Que su rendimiento y comportamiento escolar sea evaluado con objetividad.

¢) Serrespetado(a) y permanecer en un aula de clases con el minimo de
interrupciones posibles.

d) Tiene derecho a conocer la sancion escrita y apelar para la revision de su caso,
solicitando la rectificacion si no corresponde.

e) Recibir una educacion integral y personalizada propia del proyecto
educativo del establecimiento.

f) Requerir, solicitar, entregar su opinion respetando tiempos y turnos asignados.

g) Conocer las fechas, materias y valor de los controles evaluativos que fijen sus
profesores, con suficiente anterioridad.

h) Se prestaran los primeros auxilios en caso de accidente escolar y, en caso de
enfermedad dentro del colegio a que sean oportunamente informados sus padres o
apoderados(as).



i) Los estudiantes tendran derecho a consultar las instrucciones impartidas
por sus profesores cuando éstas no estén lo suficientemente claras.

j) Registren todos sus actos meritorios manifestados en su vida escolar en su hoja
de vida y/o carta de felicitaciones al hogar.

Nota: Todo alumno(a) al ser retirado del Establecimiento, pierde su calidad de alumno
antiguo, por lo cual, si desea reincorporarse, pasa a ser Estudiante Nuevo(a) al haber sido
participe del proceso de admisién propuesto por el MINEDUC.

Deberes de los Alumnos:

a) Asistir regular y oportunamente a clases dentro de sus respectivos
horarios, como asimismo a los actos oficiales programados por el Colegio.

b) Ingresar a clases dentro del horario establecido informado al ingreso a clases y
en los canales oficiales del colegio, hay un rango de tolerancia de 5 min.

c¢) Traer diariamente su agenda del Colegio.

d) presentarse al establecimiento con su uniforme completo, los varones pelo corte
estudiante y las damas pelo tomado. Sin tefiidos diferentes a los colores naturales
del cabello u otros elementos que vayan en contra de una presentacion formal.

e) Los estudiantes deberan traer su colacion en la mafiana, no se recibiran
durante la jornada.

f) Cuidar el local escolar, mobiliario, sus Utiles escolares, medios audiovisuales y
deportivos del establecimiento.

g) Asistir a clases todos los dias conforme al horario del establecimiento
y llegar puntualmente con su uniforme y sus Utiles escolares.

h) Ceifiirse, en todo momento, a las normas de respeto y sana convivencia
con sus compafieros y personal del Colegio.

i) Velar continuamente, através, de su comportamiento y actitud personal por el
prestigio y buen nombre del colegio.

j) Actuar con honradez, rectitud y autenticidad, respetando a los demas y a la
propiedad privada, incluso cuando se esta fuera del Colegio.

k) Cuidar los textos y material didactico que le proporciona el Colegio para su
trabajo en la sala.

I) Cuidar el mobiliario, evitar ensuciar paredes y destrozos a bienes del Colegio.

m) Preocuparse permanentemente de cumplir con sus obligaciones escolares.

n) Demostrar valores como la responsabilidad, la cordialidad, la lealtad, la
generosidad y todo aquello que facilita y hace mas grato el trabajo escolar.

o) Respetar los simbolos patrios, los valores propios de la nacionalidad y los
componentes del patrimonio cultural de la nacion.

p) El(a) alumno(a) deberd permanecer en el patio u otro lugar distinto al de la sala
de clases durante el tiempo de recreo.

q) Los estudiantes deben preocuparse de la higiene y presentacion personal; en lo
referido especialmente a corte y limpieza de cabello en caso de varones, limpieza
de ufias en las damas, entre otros.

) Los estudiantes deben usar su pelo con un corte acorde a las indicaciones del
colegio (no recortado, ni rebajado); que permita observar con claridad el cuello de
sus poleras; igualmente las estudiantes deben usar su pelo tomado con trabas, cole
o cintillo similar al color de su uniforme. Sus cabellos deben verse ordenados, de
manera que no cubran su rostro.

s) Las estudiantes deben excluir el uso de cosméticos, sus ufias cortas y limpias; no
deben tefiirse el pelo (con colores llamativos y extravagantes); tampoco los
peinados pueden ser artificiosos, con alhajas y adornos (collares, pulseras y



aretes).

ty En la época de invierno todos los estudiantes podran usar, durante este periodo,
polerdn institucional, bufandas, gorros y parkas de color azul marino sin logos
ni aplicaciones.

u) La inasistencia e impuntualidad deberan ser justificadas en forma personal
por el apoderado y presentar de certificado médico cuando se presenten los
estudiantes.

v) Todos los estudiantes deben portar su agenda escolar con fotografia del afio
correspondiente y establecimiento, siendo ésta el medio oficial para informar
desde el colegio al hogar y viceversa.

w) Los estudiantes deberdn cumplir con un porcentaje 6ptimo de asistencia que
les permita cumplir con los objetivos propuestos para cada nivel segin las
bases curriculares de Educacién Parvularia .

x) Las clases de Sicomotricidad son obligatorias para todos estudiantes del Colegio Don

y) Bosco, debiendo presentar certificado médico de aptitud fisica, los primeros dias de
marzo; en el caso de que un estudiante tenga algin problema de salud el(la)
apoderado(a) debera entrevistarse con el(la) profesor(a) de educacion fisica
explicandole la condicidn especial de su pupilo(a). Asimismo, quienes presenten
certificado médico del afio respectivo para su eximicion, deberan desarrollar
trabajos escritos dados por el(la) profesor(a) respectivo(a).

z) Los estudiantes deben presentar marcado su uniforme y utiles escolares con su
nombre completo y curso correspondiente al afio vigente para evitar la pérdida
de éstos.

aa) Mantener una actitud de respeto hacia todos los profesores y demas personal del
Colegio, como asimismo de sus pares.

bb) Los alumnos no deben traer al Colegio objetos de valor ni dinero.

Prohibiciones para los Alumnos y Alumnas

a) Desobedecer indicaciones de la educadora.

b) Interrumpir el trabajo normal de aula.

¢) Consumir cualquier tipo de golosina y/o bebida durante las clases.
d) Llegar atrasado sin que medie una justificacion.

e) Ensuciar el establecimiento (sala, patios, bafios, escalera, pasillos).
f) No traer sus tareas en forma reiterada y sin una explicacion valida

g) Maltratar fisica o psicologicamente a otro miembro de la comunidad educativa.

h) Rayar muros, estropear mobiliario, artefactos eléctricos, sanitarios y otros,
dentro del recinto escolar.

i) Realizar gestos obscenos o tener actitudes refiidas con la moral y la ética

j) Realizar actos de indisciplina, injuria u ofensas graves contra los
miembros de la comunidad educativa.

k) Discriminar a otros por razon de nacimiento, raza, sexo, capacidad
econdmica, convicciones politicas, morales o religiosas, asi como padecer
discapacidad fisica, sensorial o psiquica, o por cualquier otra condicién
personal o circunstancia social.

I) Causar dafios intencionadamente o por uso indebido en las instalaciones,
materiales y documentos del Centro o en las pertenencias de otros miembros
de la comunidad educativa.

m) Perturbar el normal desarrollo de las actividades del Colegio.

n) Elincumplimiento de las sanciones impuestas por faltas de caracter grave.

o) Abandonar la sala de clases o el Colegio sin autorizacion de la educadora o profesor(a).



Ser irrespetuoso, insolente con las personas con las cuales interactta en el colegio.
Portar armas y/o amenazar con ellas a cualquier miembro de la comunidad educativa.
Ingresar al establecimiento con juguetes, aparatos electrénicos, utensilios, joyas y/o
dinero, ya que no son aporte académico, distraen, pueden extraviarse, provocar
robos en el aula, y nadie de la comunidad educativa puede responsabilizarse por el
dafio o la pérdida de éstos.

s) A pesar de lo anterior, en el caso de que un estudiante use su celular, juguete y/o
aparato electrénico durante las horas de clase, sera confiscado y entregado solo al
apoderado(a) al finalizar la jornada respectiva.
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CAPITULO I
FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO
de la Concepcién Curricular

El Colegio esta comprometido con la pedagogia de la diversidad, con el aprendizaje
significativo de sus alumnos y con la formacién de valores, capacidad de tolerancia,
responsabilidad, respeto, solidaridad, participacion y critica constructiva. Creara las
mejores condiciones, para que los alumnos se enaltezcan como personas y como
participantes constructivos de su comunidad y de la sociedad en que se desenvuelven.

Del Funcionamiento
El Colegio, atendera los niveles de:

a) Educacion Parvularia = 1° y 2° nivel de transicion
b) Educacion Basica = 1° a 8° afio de Educacion Basica
¢) Educacion Media = 1° a 4° Afio de Educacion Media H-C

El nivel de Educacién Parvularia estara atendido por los siguientes
profesionales:
Educadora de Parvulos, Técnico de Educacion Parvularia.
Profesores titulados y/o autorizados. Inspector de patio y
auxiliares.

Horarios:
El colegio Don Bosco se abre de lunes a viernes a las 07:30 horas y se cierra a las 18:10 horas.
Jornada Mafana: 1°y 2° nivel de 08:30 a
13:00hrs. Jornada Tarde: 1° nivel de 14:00 a
18:00hrs
El colegio da un margen de 10 minutos después del horario de salida de clases o
ACLES para hacerse cargo de los estudiantes, pasado ese plazo es de responsabilidad del
apoderado su cuidado. Los estudiantes no estan autorizados para salir a almorzar antes de
las Acles.

Salidas del establecimiento.
El colegio Don Bosco autoriza exclusivamente las salidas culturales y solidarias por
considerarlas importantes para el desarrollo integral de los parvulos.

De los Planes y Programas de Estudio
Los Planes y Programas que aplica el colegio en sus distintos niveles y modalidades son



los propuestos por el MINEDUC: Educacion Parvularia NT1 y NT2 Decreto N° 289 / 01

De las Actit Fundamental

El Respeto

Es la actitud que lleva a reconocer los derechos y la dignidad de las personas. El respeto
hacia uno mismo se basa en la consideracion y valoracion que se da al otro como persona. El
respeto a los demas es la primera condicion para saber vivir y poner las bases para una
auténtica convivencia.

En la convivencia de los alumnos no se aceptaran burlas, palabras soeces, malos tratos ni
ningun hecho irrespetuoso entre ellos y las demés personas del colegio. Las faltas de
respeto, insolencias y agravios seran consideradas faltas graves, especialmente para con
los menores 0 més desvalidos. La matoneria y el hostigamiento verbal, fisico, psicolégico
o de cualquier indole son faltas muy graves, pues constituyen un acto de cobardia y
atentan contra el respeto, la honradez, la justicia y la ley de Inclusion.

La Honradez y la lealtad.
La honradez y la lealtad son valores fundamentales de nuestra formacion y espiritualidad.
Se considera una falta a la honradez: la mentira.

I bilidad (b

La Puntualidad

Como colegio queremos formar personas responsables, respetuosas de si mismas y
de los demas, es por eso que es importante velar por el cumplimiento de Ila
puntualidad.

Cuando un nifio llega atrasado interrumpe el trabajo o hace que la clase comience mas
tarde. Por la misma razén, los padres no pueden entrar a la sala o hablar con el docente,
una vez que haya tocado el timbre.

El habito de la puntualidad es el resultado de un esfuerzo conjunto y continuo de los
padres, profesores(as) y alumnos(as)

Uso del uniforme y presentacion personal

Queremos formar un(a) estudiante que se respete a si mismo y a su Colegio, es por
eso gue consideramos la buena presentacion personal como un valor formativo. Una
presencia sobria, limpia y sencilla es un valor que todo(a) alumno(a) debe respetar.

Para ingresar al colegio los alumnos y alumnas deben tener una presentacion personal
acorde a las exigencias del establecimiento, como se describe en el . No esta permitido el
uso de joyas (no consideradas en el articulo 90), tefiidos, rapado de cabello, cortes
fantasia (volumen y/o rapados exagerados),que rompan con la normativa impuesta en este
reglamento, el no cumplimiento de estas medidas sera motivo de sancion.

Uniforme Escolar

Para damas y varones es el siguiente:

Buzo del Establecimiento: consta de dos partes, un polerdn color gris con insignia y un
pantalon color gris corte recto a la cintura (no pitillo), polera blanca de algodon
institucional, con un largo adecuado para no dejar al descubierto la piel en caso de
ejercicios y zapatillas deportivas aptas para realizar actividad fisica (no flGor, ni urbanas).



Realizacion de clases de sicomotricidad:
Para realizar la clase los varones deben traer short institucional de color verde y polera de
recambio institucional y las damas calzas institucionales de color verde y polera de
recambio institucional, pelo tomado y sin joyas. Jockey color gris sin logo ni letras, para
protegerse del sol.

Todos los accesorios como gorros guantes o bufandas son de color azul marino.

Los gorros de lana son de uso exclusivo para los recreos al igual que el jockey para la
clase de sicomotricidad.

Los accesorios permitidos son:
Aros discretos (pequefios) acordes al uniforme.
La insignia del colegio, deberé llevarse permanentemente en el buzo uniforme, la cual
debe estar ubicada en la cartera superior del lado izquierdo. Deben estar bordadas en
chalecos, polerones que se utilicen como parte del uniforme.

La vestimenta para la ceremonia de Licenciaturas es:

Toga gris y un birrete que serd arrendada a un ente externo, cuyo valor serd informado
al inicio de cada afio y que seré responsabilidad del apoderado costear. Por la solemnidad
de la celebracion, tanto las togas como los birretes de los/as alumnos licenciados deben
ser iguales. Se usara sobre el buzo del colegio, acompafado de calcetines y zapatillas
blancas.

La Asistencia
Queremos formar nifios responsables y comprometidos con su quehacer, es por eso que, toda
inasistencia a clases debe ser justificada en Inspectoria, por el apoderado antes de 48 horas.
Si las inasistencias ocurren por un periodo mayor a dos dias, y si durante los dias
inasistentes, el alumno debiera rendir alguna evaluacion, tendra que presentar certificado
médico.

Siunalumno se va a ausentar en forma prolongada por razones de salud, viaje u otro, su
apoderado, en el caso que pueda hacerlo con anterioridad, deberd comunicar la situacion a
la Educadora, para programar tareas y evaluaciones, y a la Inspectora General, para dejar
registro de los motivos y dias en los que el alumno se ausentara.

Salida del colegio:
En el mismo sentido de formar la responsabilidad y el compromiso, no esta permitido
a los alumnos salir del colegio durante la jornada escolar. En casos excepcionales seran
autorizados, s6lo por Inspectoria, si hay presencia del apoderado titular o suplemente.
En caso de que hubiera un motivo legal para que uno de los apoderados no pueda
hacer retiro del alumno desde el colegio, el apoderado debe entregar en inspectoria un
documento emitido por tribunales donde informe de dicha prohibicién.

Los(as) alumnos(as) de Educacion Parvularia deben ser retirados directamente con la
educadora o asistente del nivel desde la sala de clases, quienes entregaran a los
estudiantes a sus respectivos apoderados(as) titulares, apoderados(as) suplementes, o los
encargados(as) del bus escolar, que el(la) apoderado(da) contrata, presentando la tarjeta
de identificacion entregada por el establecimiento.

Los(as) apoderados(as) y personas autorizadas para retirar alumnos no podran entrar
al colegio antes de la hora de salida de los respectivos cursos.



Salida por Experiencias Formativas
Los(as) alumnos(as) que tengan que salir del colegio, durante la jornada escolar, para
realizar alguna actividad como salida cultural o solidaria , visita a un museo, exposicion u
otra actividad similar; lo podran hacer, s6lo si cuentan con una autorizacion escrita del
apoderado entregada con anterioridad a la educadora responsable de la actividad.

Cumplimiento de las tareas.
La responsabilidad en el habito de cumplir con las tareas que se le han encomendado, tanto
en su contenido, presentacion y oportunidad en la entrega, es fundamental en el proceso
formativo de los alumnos.

Agenda Escolar

La agenda escolar del establecimiento constituye un medio fundamental de
comunicacion entre la familia y el colegio. Debido a esto, el alumno debe traerla todos
los dias.

Todos los alumnos del colegio deben tener la Agenda Escolar oficial del afio en curso,
sera el medio de comunicacion entre el colegio y el hogar. Respecto de aquellas que
requieran firma deberan traerse el dia habil siguiente. El no firmarla puede ser motivo de
citacion a entrevista.

Si el alumno no trae su Agenda al colegio la educadora registrara la falta en su hoja de
vida y/o tomara las medidas correspondientes, segun sea el caso, ya sea con sus alumnos o
sus apoderados.

e, limpi idado del colegio v | il

Queremos personas que valoren y respeten su espacio y el de los demas, es por eso
que procuramos que los alumnos mantengan el orden y limpieza del colegio, en general,
por lo tanto, todas las personas son responsables del orden, la limpieza, el cuidado de
materiales e infraestructura del colegio.

Los libros, materiales y mobiliario estan para prestar un servicio a la comunidad y a cada
uno de sus miembros, por lo tanto, deben ser cuidados.

Si un alumno es sorprendido, por cualquier profesor o persona que trabaja en el
colegio, ensuciando le pedira que limpie. Si el dafio es mayor, como rayar una pared,
romper mobiliario, dafiar parte de la infraestructura del edificio o muebles del colegio,
se informara a su apoderado, para que éste se haga responsable de reponer el dafio, en el
tiempo no superior a 7 dias.

Siunalumno es sorprendido, por cualquier profesor o persona que trabaja en el colegio,
ensuciando le pedira que limpie. Si el dafio es mayor, como rayar una pared, romper
mobiliario, dafiar parte de la infraestructura del edificio o muebles del colegio, se
informara a su apoderado, para que éste se haga responsable de reponer el dafio, en el
tiempo no superior a 7 dias.

ADMISION

De acuerdo a lo sefialado en la Ley de Inclusion Escolar N° 20.845 el cual es un sistema
centralizado de postulacion que se realiza a través de una plataforma en internet en la que



las familias encuentran informacion de todos los colegios que les interesan: proyecto
educativo, reglamento interno, actividades extracurriculares, aranceles, entre otros. Con
esa informacidn, los apoderados postulan a traves de la plataforma web, en orden de
preferencia a los establecimientos de su eleccion (www.sistemadeadmisionescolar.cl)

BECA

El Colegio “DON BOSCO” otorgara becas anuales de estudio a los alumnos matriculados
regularmente durante el afio escolar y que cumplan con los requisitos estipulados en el
Reglamento de Becas. EI nimero total de alumnos becados se determinara cada afio.
simismo, la exencién del pago de la mensualidad se mantendra hasta la finalizacion del
afio escolar respectivo.

CAPITULO I
NORMAS

GENERALES DE INDOLE

TECNICO PEDAGOGICO

FUENTES NORMATIVAS

1) Decreto N° 100, de 2005, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Constitucion Politica de la
Republica de Chile (CPR).

2) Decreto N° 326, de 1989, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga el
Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, adoptado por la
Asamblea General de la Organizacion de las Naciones Unidasel19 de diciembrede1966,
suscrito por Chile el 16 de septiembre de 1969.

3) Decreto N° 830, de 1990, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que promulga la
Convencion sobre los Derechos del Nifio (Convencion de Derechos del Nifio).

4) Decreto, N° 873, de 1991, del Ministerio de Relaciones Exteriores, que aprueba el
Pacto de San José de Costa Rica; Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

5) Ley N°20.529, que crea el sistema nacional de aseguramiento de la calidad de la
educacion Parvularia, Basica y Media , y su fiscalizacién (LSAC).

6) Ley N° 20.609, que establece medidas contra la discriminacion.

7) Ley N° 20.248, que establece la ley de subvencion escolar preferencial (LSEP).

8) Ley N°19.979, que modifica el régimen de jornada escolar completa diurna y otros
cuerpos legales.

9) Ley 19.418 que establece normas sobre juntas de vecinos y demas

organizaciones comunitarias.

10) Ley N° 21.040, que crea el sistema de educacién publica (Ley NEP).

11) Decreto con Fuerza de Ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacion, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 20.370 con las normas no derogadas
del Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2005 (Ley General de Educacidn).

12) Ley N°20.845, de inclusién escolar, que regula la admision de los y las estudiantes,
elimina el financiamiento compartido y prohibe el lucro en establecimientos
educacionales que reciben aportes del Estado (ley de Inclusion o LIE).

13) Decreto con Fuerza de Ley N° 2,de 1998 del Ministerio de Educacién, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado del Decreto con Fuerza de Ley N° 2,de 1996,
sobre subvencidn del Estado a establecimientos educacionales (Ley de Subvenciones).



14) Decreto con Fuerza de Ley N° 1,de 1996,del Ministerio de Educacion, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 19.070que aprobo el estatuto de los
profesionales de la educacidn, y de las leyes que la complementan y modifican (Estatuto
Docente).

15) Decreto Supremo N° 315, de 201 O, Ministerio de Educacion, que reglamenta
requisitos de adquisicion, mantencion y pérdida del reconocimiento oficial del estado a
los establecimientos educacionales de educacion Parvularia, Bésica y Media
(Reglamento de los requisitos del RO). REGLAMENTO INTERNO COLEGIO “DON
BOSCO” Direccion: Ibieta N° 250

Teléfono —72/ 227941email: daniela.jana@colegiodonbosco.cl Rancagua VI Region

16) Decreto Supremo N° 24, de 2005, del Ministerio de Educacion, que reglamenta
consejos escolares.

17) Decreto Supremo N° 215, de 2009, del Ministerio de Educacion, que

reglamenta uso de uniforme escolar (Reglamento Uso de Uniforme Escolar).

18) DecretoSupremoN°565, de1990, del Ministerio de Educacion, que aprueba reglamento
general de centros de padres y apoderados para los establecimientos educacionales
reconocidos oficialmente por el ministerio de educacion.

19) Circular N° 1, de 21de febrero de 2014, de la Superintendencia de

Educacion, para establecimientos educacionales municipales y particulares
subvencionados.

20) Ordinario N° 768, de 27 de abril de 2017, de la Superintendencia de Educacion, que
establece los derechos de nifios, nifias y estudiantes trans en el ambito de la educacion.

actualiza instructivo para los establecimientos educacionales sobre reglamento interno, en
lo referido a convivencia escolar.

22) Ordinario Circular N° 1.663, de 16 de diciembre de 2016, de la Superintendencia de
Educacion, que informa sobre modelo de fiscalizacion con enfoque en derechos e
instrumentos asociados.

23) Resolucion Exenta N°137, de 23 de febrero de 2018, de la Superintendencia de
Educacion, que aprueba bases del modelo de fiscalizacion con enfoque en derechos.

24) Ordinario Circular N° 0379, de 7 de marzo de 2018, del Superintendente de
Educacion, que imparte instrucciones sobre aplicacion progresiva del Modelo de
Fiscalizacion con Enfoque en Derechos y deja sin efecto parcialmente el Oficio N°
0182, de 8 de abril de2014, del Superintendente de Educacion y su documento anexo,
con las prevenciones que se indican.

REGLAMENTO INTERNO
DEFINICION

El Reglamento Interno es el instrumento elaborado por los miembros de la
comunidad educativa, de conformidad a los valores expresados en el proyecto educativo
institucional, que tiene por objeto permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo, de los
derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulacion de sus relaciones, fijando
en particular, normas de funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos
generales del establecimiento. Todo lo anterior, en el entendido de que la educacion es
una funcion social, y por lo mismo, es deber de toda la comunidad contribuira su
desarrollo y perfeccionamiento. De ahi que todos los actores de los procesos educativos,
junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también determinados
deberes. Para todos los efectos legales la comunidad educativa esta integrada por
alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados, profesionales de la educacidn, asistentes
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de la educacion, equipos docentes, directivos y sostenedores educacionales. El
Reglamento Interno es un instrumento Unico, aun cuando esté compuesto por distintos
manuales o protocolos. Luego, a modo de ejemplo, cuando las normas de convivencia se
encuentren contenidas en lo que usualmente se ha definido como Manual de Convivencia,
este se entendera como parte integrante del Reglamento Interno.

1) Articulo 19 N° 10 inciso final, Constitucién Politica de la Republica.

2) Articulo 9 de la Ley General de Educacion.

1. PRINCIPIOS DE NUESTRO REGLAMENTO INTERNO Los Reglamentos
Internos de los establecimientos educacionales, en su integridad y en cada una de sus
disposiciones, deben respetar los principios que inspiran el sistema educativo
establecido en el articulo 3 de la Ley General de Educacion, siendo particularmente
relevante, la observacion de los siguientes:

1.1. Dignidad del ser humano
El sistema educativo debe orientarse hacia el pleno desarrollo de la personalidad humana
y del sentido de su dignidad, y debe fortalecer el respeto, proteccién y promocién de los
derechos humanos y las libertades fundamentales consagradas en la CPR, asi como en los
tratados internacionales ratificados por Chile y que se encuentren vigentes. La dignidad es
un atributo de todos los seres humanos, sin excepcion, que subyace a todos los derechos
fundamentales. La negacion o el desconocimiento de uno, de algunos o de todos estos
derechos, implica la negacion y el desconocimiento de la dignidad humana en su
ineludible e integral generalidad. En consecuencia, tanto el contenido como la aplicacion
del Reglamento Interno deberan siempre resguardar la dignidad de los miembros de la
comunidad educativa, lo cual se traduce en que las disposiciones deben respetar la
integridad fisica y moral de estudiantes y profesionales y asistentes de la educacion, no
pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes ni de maltratos psicologicos. Por su
parte, la Convencion de Derechos del Nifio, en su articulo28, sefiala que toda aplicacion
de la disciplina escolar debe ser compatible con la dignidad humana del nifio, nifia o
adolescente.

2.2. Interés superior de nifios y nifias
Este principio tiene por objeto garantizar el disfrute pleno y efectivo de todos los
derechos reconocidos por la Convencion de Derechos del Nifio para el desarrollo fisico,
mental, espiritual, moral, psicoldgico y social de los nifios, nifias y adolescentes. Se trata
de un concepto que se aplica en todos los ambitos y respecto de todos quiénes se
relacionan y deben tomar decisiones que afecten a nifios y nifias.
En él se concibe a los nifios y nifias como sujetos de derechos y libertades fundamentales, con
capacidad de ejercer sus derechos con el debido acompafiamiento de los adultos, de acuerdo a
su edad, grado de madurez y de autonomia.
La Convencion de Derechos del Nifio, en su articulo 3, incisol°, sefiala que en todas las medidas
concernientes a los nifios que tomen las instituciones pablicas o privadas de bienestar social, los

Tribunales, las autoridades es administrativas o los 6rganos legislativos, una consideracion
primordial a que se atendera sera el interés superior del nifio.

Asi, la evaluacién del interés superior del nifio por parte de la autoridad educativa debera
realizarse caso a caso, teniendo en cuenta siempre las condiciones particulares de cada
nifio, nifia, o un grupo de éstos, entendiendo que éstas se refieren a sus caracteristicas
especificas, como la edad, el género, el grado de madurez, la experiencia, la pertenencia a
un grupo minoritario, la existencia de una discapacidad fisica sensorial o intelectual y el
contexto social y cultural, entre otras.

La proteccion del referido principio incumbe no sélo a los padres, sino también a las
instituciones, servicios y establecimientos encargados de su cuidado o proteccion,



quienes deben cumplir las normas establecidas por las autoridades competentes,
especialmente en materia de seguridad, sanidad, nimero y competencia de su personal,
asi como con la existencia de una supervision adecuada

3) Articulo 3°, letra n), Ley General de Educacion
En materia educacional, este principio se manifiesta en el deber especial de cuidado del
estudiante, dado no so6lo por su condicion de nifio o nifia, sino también por el objeto del
proceso educativo, cuyo propdsito no es otro que alcanzar el desarrollo espiritual, ético,
moral, afectivo, intelectual, artistico y fisico del estudiante. Las comunidades educativas
deben tomar decisiones que no perjudiquen a ningln nifio o nifia en el goce de sus
derechos. En este sentido, el Comité de los Derechos del Nifio de las Naciones Unidas ha
sefialado, respecto a la violencia entre pares, que aunque los autores sean nifios, el papel de
los adultos responsables de éstos es decisivo si se quiere que todos los intentos de
combatir y prevenir adecuadamente estos actos no exacerben la violencia al adoptar un
criterio punitivo y responder a la violencia con violencia. Por eso es importante tener
presente que en aquellas situaciones en que existan nifios, nifias y adolescentes, cuyos
derechos sean vulnerados a proposito de la actuacion de otro par, se evalle el interés
superior de cada uno de los involucrados al determinar las medidas a aplicar, sin que ello
implique que exista una contraposicion entre éstos. En suma, el interés superior del nifio
constituye el eje rector para quienes tienen la responsabilidad de su educacion y
orientacion, por lo que siempre debera respetarse y considerarse al momento de adoptar
medidas que afecten a los estudiantes.

2.3 Autonomia Progresiva

Este principio reconoce a las nifias, nifios y adolescentes como personas sujetas de
derechos, lo cual implica que todos sus derechos humanos deben ser reconocidos,
respetados y garantizados, sin estar condicionados a su edad.

2.4 Nodiscriminacion arbitraria

El principio de no discriminacion arbitraria encuentra su fundamento en la garantia
constitucional de igualdad ante la ley establecida en el articulo19,N° 2, de la CPR,
conforme a la cual no hay en Chile persona ni grupo privilegiado, por lo que ni la ley ni
ninguna autoridad puede establecer diferencias arbitrarias.

Luego, para determinarlos alcances de este principio, y su potencial expresion
en los establecimientos educacionales, es preciso establecer previamente qué se
entiende por discriminacion arbitraria.
La Ley N°20.609,que establece medidas contra la discriminacion, la define como toda
distincidn, exclusidn o restriccidén que carezca de justificacion razonable, efectuada por
agentes del Estado o particulares, y que cause privacion, perturbacién o amenaza en el
ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la Constitucién Politica
de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por
Chile y que se encuentren vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como
la raza o etnia, la nacionalidad, la situacion socioecondmica, el idioma, la ideologia u
opinién politica, la religion o creencia, la sindicacion o participacidn en organizaciones
gremiales o la falta de ellas, el sexo, la orientacidn sexual, la identidad de género, el
estado civil, la edad, la filiacion, la apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

4y Articulo 3, inciso 3°, de la Convencion de los Derechos del Nifio.

Observacion General N° 13 sobre el Derecho del Nifio a no ser objeto de ninguna forma
de violencia, Comité de los Derechos del Nifio de la Naciones Unidas, 2011, p.11.

En el ambito educacional, la no discriminacion arbitraria se constituye a partir de los
principios de integracion e inclusion, que propenden a eliminar todas las formas de
discriminacion arbitraria que impidan el aprendizaje vy la participacion de estudiantes; del



principio de diversidad", que exige el respeto de las distintas realidades culturales,
religiosas y sociales de las familias que integran la comunidad educativa; del principio de
interculturalidad(9),que exige el reconocimiento y valoracion del individuo en su
especificidad cultural y de origen, considerando su lengua, cosmovision e historia; y del
respeto a la identidad de género, reconociendo que todas las personas, tienen las mismas
capacidades y responsabilidades.

En ese contexto, tiene especial relevancia resguardar la equidad de género, entendida como
la igualdad de derechos y de oportunidades entre hombres y mujeres, procurando eliminar
toda forma de discriminacion arbitraria basada en el género y asegurarla plena
participacion de las mujeres en los planos cultural, politico, econdémico y social, asi como
el ejercicio de sus derechos humanos y libertades fundamentales y velar por el
cumplimiento de las obligaciones contenidas en los tratados internacionales ratificados por
Chile en la materia y que se encuentren vigentes .

La Ley General de Educacion consagra el derecho de los y las estudiantes a no ser
discriminados arbitrariamente, prohibe a los sostenedores discriminar arbitrariamente en el
trato que deben dar a los estudiantes y demas miembro se la comunidad educativa, y
obliga a resguardar el principio de no discriminacion arbitraria en el proyecto educativo.
Por su parte, la Ley de Subvenciones exige a los establecimientos subvencionados o que
reciben aportes del Estado, la incorporacion expresa del principio de no discriminacion
arbitraria en el Reglamento Interno, como condicion para impetrar el beneficio de la
subvencion.

2.5 Participacion

Este principio garantiza a todos los miembros de la comunidad educativa el derecho a ser
informados y a participar en el proceso educativo en conformidad a la normativa
vigentel7.

16) Se excluye la ejecucion de hechos o acciones que, estando claramente descritas en el
Reglamento Interno, afecten gravemente la convivencia escolar (inciso 5, letra d) del
articulo 6 de la Ley de Subvenciones).

17) Articulo 3, letra h), y articulo 10, letra a) de la Ley General de Educacion. Los
estudiantes tienen derecho a participaren la vida cultural, deportiva y recreativa del
establecimiento, y a expresar su opinion; los padres, madres y apoderados gozan del
derecho a ser escuchados, a participar del proceso educativo, y de aportar al desarrollo del
proyecto educativo; los profesionales y técnicos de la educacion, tienen derecho a
proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del establecimiento™;
mientras que los asistentes de la educacion tienen el derecho a participar de las instancias
colegiadas de la comunidad escolar".

La participacion de la comunidad escolar en su conjunto se manifiesta a través de
instancias como el Consejo Escolar.

Los Reglamentos Internos de los establecimientos educacionales deben garantizar que las
instancias de participacion se materialicen correctamente, generando todos los espacios
necesarios para su funcionamiento.

Relacionado con lo anterior, se encuentra el derecho de libre asociacion consagrado en la
normativa educacional, que se expresa en la posibilidad que tienen los estudiantes y los
padres y apoderados de asociarse libremente.

De la misma manera, los docentes y asistentes de la educacion pueden asociarse
libremente y formar o integrar grupos con personas afines, con el proposito de actuar
colectivamente para expresar, promover, ejercer o defender un campo de interés comun.
Se respeta el derecho de asociacién de alumnos y apoderados a través del centro de
alumnos y centro de apoderados-

El articulo 16 de la Convencidn sobre los Derechos del Nifio regula el principio de
proteccién y promocion de la autonomia, el sistema educacional chileno se basa en el



respeto y fomento de la autonomia de las comunidades educativas, principio que se expresa
en la libre eleccion y adhesién al proyecto educativo del establecimiento y a sus normas de
convivencia y funcionamiento establecidas en el Reglamento Interno.

2.7 Responsabilidad

Como ha sido dicho, la educacion es una funcion social, es decir, es deber de toda la
comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, de lo cual se deriva que, todos
los actores de los procesos educativos, junto con ser titulares de determinados derechos,
deben cumplir también determinados deberes.

Son deberes comunes de los sostenedores, estudiantes, madres, padres y apoderados,
profesionales y asistentes de la educacidn, entre otros, brindar un trato digno, respetuoso y
no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad educativa, colaborar y cooperar
en mejorar la convivencia escolar y la calidad de la educacion; y, respetar el Reglamento
Interno, el proyecto educativo y, en general, todas las normas del establecimiento.

Con todo, las entidades sostenedoras son las responsables del correcto funcionamiento
del establecimiento educacional.

18) Articulol10, letra a), de la Ley General de Educacion.

19) Articulol O, letra b), de la Ley General de Educacion.

20) Articulo 10, letra e), de la Ley General de Educacion). Sin perjuicio de las
normas sobre participacion establecidas en el Titulo 11, Parrafo 111, del Estatuto
Docente.

21) Articulo 1 O, letra d), de la Ley General de Educacion.

22) Articulo 10, letras e) y ), Ley General de Educacion.

23) Articulo 10, letra g), Ley General de Educacion

24) Articulo 19N° 10 inciso final, Constitucion Politica de la Republica.

2.8 Legalidad

Este principio, referido a la obligacion de los establecimientos educacionales de
actuar de conformidad a lo sefialado en la legislacidn vigente, tiene dos dimensiones. La
primera, exige que las disposiciones contenidas en los Reglamentos Internos se ajusten a
lo establecido en la normativa educacional para que sean validas, de lo contrario se
tendran por no escritas y no podran servir de fundamento para la aplicacion de medidas
por parte del establecimiento.

La segunda, implica que el establecimiento educacional s6lo podréa aplicar medidas

disciplinarias contenidas en su Reglamento Interno, por las causales establecidas en este y mediante el
procedimiento determinado en el mismo

6) Articulo 2delaLey N° 20.609,que establece medidas contraladiscriminacion.

7) Articulo 3, letra k), de la Ley General de Educacidn.

8) Articulo 3, letra f), de la Ley General de Educacién.

9) Articulo 3, letra m), de la Ley General de Educacién.

10) Articulol, Decreto N° 27, de 2016, del Ministerio de la mujer y la equidad de género.
11) Articulo 10, letra a), de la Ley General de Educacion.

12) Articulo 11de laLey General de Educacién.

13) Articulo 46, letra b), de la Ley General de Educacion.

14)

En este Gltimo sentido, los Reglamentos Internos deben contener una descripcion
especifica de las conductas que constituyen faltas o infracciones y deben identificar, en
cada caso, la medida o sancion asignada a ese hecho, a fin de impedir que su
determinacion quede a la mera discrecion de la autoridad y que en su aplicacién se incurra
en decisiones infundadas que deriven en discriminaciones arbitrarias. Lo anterior, no

obsta a que se puedan establecer elementos que podrian atenuar o agravar la sancion



aplicable, considerando la etapa de desarrollo, nivel educativo, y necesidades del
estudiante y de la comunidad educativa, siendo siempre una consideracion primordial el
interés superior del nifio en los términos expresados en el Titulo V, numeral 2, punto 2.2,
de esta Circular.

2.9 Justoy racional procedimiento

Este principio es manifestacion de la garantia constitucional consagrada en el
articulo 19,N°3, inciso 6°, de la CPR.
Conforme a lo anterior, las medidas disciplinarias que determinen los establecimientos
educacionales deben ser aplicadas mediante un procedimiento justo y racional,
establecido en el Reglamento Interno.
Se entendera por procedimiento justo y racional, aquel establecido en forma previa a la
aplicacion de una medida, que considere al menos, la comunicacion al estudiante de la
falta establecida en el Reglamento Interno por la cual se le pretende sancionar; respete la
presuncion de inocencia; garantice el derecho a ser escuchado (descargos) y de entregar
los antecedentes para su defensa; se resuelva de manera fundada y en un plazo razonable;
y garantice el derecho a solicitar la revision de la medida antes de su aplicacion, sin
perjuicio del respeto al resto de los atributos que integran el debido proceso.

3.0 Proporcionalidad

De conformidad a la normativa vigente, las infracciones a las normas del Reglamento
Interno pueden ser sancionadas con medidas disciplinarias que van desde medidas
pedagdgicas hasta la cancelacion de matricula.
La calificacion de las infracciones (por ejemplo, leve, menos grave, grave) contenidas en el
Reglamento Interno debe ser proporciona la gravedad de los hechos o conductas que las
constituyen. Asimismo, las medidas disciplinarias que se establezcan deben ser
proporcionales a la gravedad de las infracciones. Por tanto, no se podran aplicar medidas
excesivamente gravosas como la expulsion o cancelacion de matricula, cuando las faltas
incurridas no afecten gravemente la convivencia escolar.
15) De manera que exista certeza sobre la calificacion de una infraccion y sus efectos.
16) En este sentido, no seria proporcional, por ejemplo, expulsar a un estudiante por
atrasos reiterados.
En consecuencia, el principio de proporcionalidad en el &mbito educacional se plantea
como un limite a la discrecionalidad de las autoridades del establecimiento para
determinarlas sanciones aplicables a las faltas establecidas en el Reglamento Interno.
Por su parte, las medidas disciplinarias en los establecimientos educacionales deben, por
regla general, aplicarse de manera gradual y progresiva, es decir, procurando agotar
previamente aquellas de menor intensidad antes de utilizarlas méas gravosas.
Con todo, los establecimientos, atendiendo a su rol formador, deben priorizar siempre las
medidas disciplinarias de caracter formativo, esto es, preferir aquellas de caracter
pedagdgico y que incorporen medidas de apoyo psicosocial, de modo de favorecer en los
estudiantes la toma de conciencia y responsabilidad por las consecuencias de sus actos, la
reparacion del dafio causado y el desarrollo de nuevas conductas conforme a los valores y
normas de su comunidad educativa.

3.1 Transparencia

La normativa educacional reconoce como uno de los principios inspiradores del sistema
educativo, el principio de transparencia, el que segun lo dispuesto en el articulo 3, letra j),
de la Ley General de Educacion, supone que la informacion desagregada del conjunto del
sistema educativo, incluyendo los ingresos y gastos y los resultados académicos, debe estar
a disposicién de los ciudadanos, a nivel de establecimiento, comuna, provincia, region y



pais.

En este mismo sentido, la Ley General de Educacién consagra el derecho de los
estudiantes y de los padres y apoderados a ser informados sobre el funcionamiento
general y los distintos procesos del establecimiento.

Tratdndose de los primeros, el articulol O, letra a) de la Ley General de Educacién
establece el derecho a ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y
promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de
cada establecimiento. Luego, en la letra b) del mismo articulo se reconoce el derecho de
los padres y apoderados a ser informados por el sostenedor y los directivos y docentes a
cargo de la educacién de sus hijos o pupilos



respecto de los rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del proceso
educativo de éstos, asi como del funcionamiento del establecimiento.

Asi, las disposiciones de los Reglamentos Internos deben siempre resguardar el ejercicio
pleno del derecho y deber de los mencionados actores de la comunidad educativa de
estar informados, como uno de los atributos que integran la libertad de ensefianza.

3. FUENTE LEGAL DE LA OBLIGACION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES DE TENER REGLAMENTO
INTERNO

De conformidad a lo dispuesto en el articulo46, letra f), de la Ley General de Educacion
y en el articulo 8 del Reglamento de los requisitos del RO, una de las condiciones que
deben acreditar los sostenedores para obtener y mantener el reconocimiento oficial de sus
establecimientos educacionales, es precisamente contar con un Reglamento Interno que
regule las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad
escolar.
Por su parte, el articulo 6,letra d), de la Ley de Subvenciones, establece como requisito
para impetrarla subvencion, el contar con un Reglamento Interno que rija las relaciones
entre el establecimiento, estudiantes y padres, madres y apoderados.

4. DERECHOS Y BIENES JURIDICOS INVOLUCRADOS EN LA
OBLIGACION DE CONTAR CON REGLAMENTO INTERNO

El estudio del ordenamiento juridico efectuado a partir del modelo de fiscalizacion con
enfoque en derechos, ha permitido identificar en la normativa educacional vigente, los
derechos y bienes juridicos contenidos en ésta, asociados a la obligacion que tienen todos
los establecimientos educacionales reconocidos oficialmente por el Estado de contar con
un Reglamento Interno. Los principales, son los siguientes:

DERECHOS BIEN JURIDICO CONTENIDO
No ser discriminado No discriminacion El sistema educacional propende
arbitrariamente. a eliminar toda forma de

exclusién o segregacion arbitraria
que impida el ejercicio de los
derechos y participacion de los
miembros de la comunidad
educativa

Justo procedimiento Las sanciones o medidas
disciplinarias que se ejerzan en
contra de un miembro de la
comunidad educativa, deben ser
aplicadas con sujecion a los
procedimientos racionales y
justos que estén previamente
contemplados en el Reglamento
Interno del establecimiento
educacional, garantizando el
derecho del afectado, padre,
madre o apoderado a realizar sus
descargos y a solicitarla
reconsideracion de la medida.

Estudiar en un ambiente de Buena convivencia Escolar Asegura un ambiente adecuado
aceptacion y respeto mutuo para el desarrollo de las
relaciones cotidianas entre los
miembros de la comunidad
educativa; siempre en un







Salud

Garantiza a los miembros de la
comunidad educativa un conjunto
de condiciones minimas de
salubridad e higiene, de manera
de asegurar los procesos de
ensefianza y aprendizaje en
ambientes libres de todo factor de
riesgo.

Participar en las actividades
que promueva el
establecimiento educacional

Ser escuchados y participar en
el proceso educativo

Participar en instancias
colegiadas en el
establecimiento

Participacion

La ley promueve la intervencion
de los miembros de la
comunidad educativa en
distintas instancias de
planificacién, gestion,
promocion curricular y
extracurricular y convivencia de
los establecimientos
educacionales

Recibir educacion que les ofrezca
oportunidades para su formacion
y desarrollo integral

Acceso y permanencia en el
sistema educativo

Garantiza la posibilidad de
ingreso al sistema educativo, de
manera transparente y en
igualdad de condiciones. Una
vez incorporado, se asegura su
continuidad sin que se vea
interrumpida de manera
arbitraria o por motivos no
contemplados en la normativa

El proceso educativo debe
considerar y promoverla
formacidn espiritual, ética,
moral, afectiva, artistica y fisica
de los estudiantes,
permitiéndoles conocer otras
realidades, valores o vivencias
que le permitan vincularse de
forma sana con otros miembros
de la sociedad.

Los establecimientos
educacionales deben propender
a asegurar que




todos los alumnos y alumnas,
independiente de sus
condiciones o circunstancias,
alcancen los objetivos generales
y estandares de aprendizaje que
se definan en la ley.

25) Articulo 46, letra a) de la Ley General de Educacién.

26) Ordinario Circular N° 1663, de 16 de diciembre de 2016, de la
Superintendencia de Educacion, que informa sobre modelo de fiscalizacion
con enfoque en derechos e instrumentos asociados

CAPITULO IV
PROTOCOLOS

1) PROTOCOLO DEL SEGURO ESCOLAR ANTE ACCIDENTES

Es un aporte pagado por el Estado a todos los estudiantes del pais, beneficiando a estudiantes de
establecimientos publicos y privados reconocidos por el Estado.

Comienza a operar desde el momento en que el alumno es matriculado en el establecimiento y es
independiente a que el estudiante pertenezca a ISAPRE 0 FONASA.

Entenderemos como accidente escolar a toda lesion que sufra (a causa) 0 “ocasion” de

sus estudios y que le produzca incapacidad o muerte.

Por ejemplo: Esquince en educacion fisica, caidas en el recreo, en visita cultural o solidaria.

a) En cuanto a las actividades extraescolares, también son cubiertas por el seguro
escolar siendo esta avisada por la direccion del colegio.

b) Para hacer efectivo los beneficios del seguro escolar, la primera atencién del
estudiante debe recibir sera en una Institucion de Red Publica de Salud.

c) Elseguro escolar cubre completamente todos los costos asociados al accidente
hasta la recuperacion total del estudiante 0 mientras susbsistan secuelas
causadas por el accidente.

d) Ademas, cancela todos los gastos de traslado y cualquier otro necesario para
otorgar las atenciones descritas anteriormente con la condicion de que el
accidentado siga las instrucciones médicas.

e) En casos muy excepcionales, puede efectuarse un traslado a una institucién
privada en al no haber disponibilidad dentro de la institucién publica, siendo el
Estado el encargado de cubrir dicha cuenta.

f) Todo lo anterior, debe ser avalado por un médico o responsable del
centro asistencial.

g) Encaso de lesiones severas que produzcan dafios significativos a los afectados, e
incluso la muerte. El seguro entrega una Pensién de Invalidez Vitalicia para el
afectado en el caso en que perdiera el 70% de su capacidad para trabajar lo que
debe ser evaluado por un médico de red publica de salud.

h) cuando la pérdida de capacidad de trabajo sea inferior al 70% o superior al 15%, la
pension de invalidez es temporal, s6lo si se comprueba que carece de recursos,
mediante un informe social hasta que culmine sus estudios.

i) Enambos casos, el estudiante esta obligado a someterse a los tratamientos médicos
que se le indiquen para su rehabilitacion.

j) Siellesionado muere, la persona o institucion que se haga cargo de los funerales



recibird una cuota mortuoria que debe ser cobrada en el Instituto de
Normalizacion Previsional.

k) Si el estudiante a consecuencia de un accidente escolar tiene una baja apreciable
en su capacidad de estudio siendo confirmado por el COMPIN, el estudiante
tendré derecho de recibir educacidn gratuita de parte del estado.

I) Los reclamos a la no aplicacién del seguro escolar deberan dirigirse a la
Direccidn del establecimiento. El director o un profesor recopilara los
antecedentes y lo denunciara al organismo correspondiente. Ademas, informara a
los apoderados sobre los beneficios en

m) cada caso.

n) Sien caso de algln inconveniente respecto a la credibilidad del accidente deberan
acudir a la Superintendencia de Seguridad Social un documento por escrito que
describa los hechos, también, la Direccion Provincial de Educacion puede ayudar
en estas problematicas.

2) PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE DENTRO
DEL ESTABLECIMIENTO

a) Derivar al estudiante accidentado a enfermeria.

b) Un inspector tendra que evaluar la gravedad de dicho accidente.

c) Elinspector acargo llamara al apoderado para informarle tal situacion.

d) Elinspector acargo completara una declaracion de accidente, dejando una copia
en el colegio y otra para el hogar o al Hospital Regional.

Procedimientos segun la gravedad del accidente

QD

Siel accidente es leve se le realizaran las curaciones correspondientes en el colegio.

)
b) Sielaccidente es de intermedio a grave se le derivara al centro asistencial correspondiente
¢) alaencuesta médica del estudiante.
d) Sielaccidente es intermedio el apoderado se encargara del traslado del alumno, de

no poder comunicarse un inspector lo trasladara al centro asistencial, esperando la
llegada del

e) apoderado.

f) Sielaccidente es grave se llamara a la ambulancia y el estudiante sera
acompariado por un inspector hasta la llegada del apoderado.

3) PROTOCOLO EN CASO DE ENFERMEDAD EN CLASES

a) Siun(a) alumno(a) presenta algun problema de salud, la educadora solicitara a
un(a) inspector(a) el traslado de éste a la enfermeria del colegio .

b) Elinspector resolvera la situacion si el(a) alumno(a) puede reintegrarse a clases
o ser retirado por su apoderado.

c) Elinspector informaré via telefénica al apoderado el estado de salud del alumno.

d) Elapoderado debera venir a retirar al alumno y llevarlo a un centro asistencial,
de ser necesario.

e) ElEstablecimiento no esta autorizado a administrar ninglin medicamento.

f) Sidentro de la sala se produce algun accidente el(a) alumno(a) debe ser asistido
inmediatamente por la educadora que esté haciendo clases y la asistente informar
a Inspectoria. En ningun caso la educadora debe dejar solo al curso, salvo que la
situacion sea de real emergencia y la gravedad del caso asi lo amerite.

g) En ningun caso se debe enviar a los(as) alumnos(as) fuera de la sala una vez
terminada una evaluacion o trabajo. En caso de un evento extremo se solicitara



la presencia de Inspectores

4) PROTOCOLO PARA CASOS DE ENFERMEDADES CRONICAS

a) Entenderemos por enfermedad crénica a toda aquella que precise de cuidados
especificos por terceras personas.

b) Es obligacién por parte del apoderado informar a inspectoria general toda
enfermedad cronica que posea su pupilo, con el fin de entregar informacion de los
procedimientos que debe realizar el colegio frente a una complicacién/crisis de
esta problematica.

c) Esobligacion de los trabajadores del establecimiento que informen si poseen
alguna enfermedad crénica, sefialando los procedimientos que debe realizar el
colegio frente a una complicacién o crisis de esta problematica.

d) Paraasegurar el registro de esta informacion se dispondra ademas del libro de
clases, de un documento que permita anotar los antecedentes médicos y
procedimientos pertinentes.

5) PROTOCOLO CONDUCTAS DISRUPTIVAS

Entenderemos por conductas disruptivas a todas aquellas que interrumpan el quehacer de
los estudiantes, interfiriendo con el normal ambiente de trabajo, pueden ser llantos
descontrolados, gritos insistentes, pataletas en general.

Modo de proceder:

1. Advertencia de parte del docente o inspector al estudiante que presenta algun
tipo de conducta disruptiva.

2. Dependiendo de la conducta es necesario que puedan contactar a la
psicologa del establecimiento, para que se pueda realizar el proceso de
contencion del alumno.

3. El docente avisara a inspectoria para llamar al apoderado para que retiren al
estudiante con el fin que se pueda complementar la contencion escolar con la
contencidn que puedan realizar los padres en el hogar.

4. Al suceder dicha situacion se debe registrar en la hoja de vida, esto debe ser
realizado por el profesor o inspector que vivencia el hecho.

5. Se realizard, posterior a la autorizacion de su apoderado una evaluacion
psicoldgica por parte de la psicdloga del establecimiento y se derivara al
estudiante a un profesional especialista externo, segun corresponda.

6. Desde el area de Convivencia Escolar y/o Psicoeducativo pueden obtener
referencias del desenvolvimiento posterior del estudiante, con el fin de determinar
la necesidad de realizar otros procedimientos.

6) PROTOCOLO SALIDAS CULTURALES O SOLIDARIAS.



Como establecimiento establecemos dos tipos de salidas necesarias para el desarrollo
intelectual y afectivo de nuestros estudiantes: salidas culturales y solidarias:

Salidas culturales: el colegio promueve y apoya una salida cultural al afio, la cual debe
enmarcarse en los contenidos que una o mas asignaturas veran durante el afio.

Salidas solidarias: el colegio promueve y apoya una salida solidaria al afio apoyan a la
formacion integral de nuestros estudiantes promoviendo valores como la solidaridad y la
empatia

El objetivo de toda tarea educativa sea en el establecimiento o fuera de éste, es la
Insercién del alumno en la sociedad, para que éste desarrolle su capacidad social. Como
dice nuestro Proyecto Educativo, que se desarrolle plenamente como persona.

Es fuera del colegio donde mejor debe demostrar su nivel de asimilacion de las pautas
adecuadas de convivencia. Un estilo personal de rectitud, de equilibrio, debe marcar la
impronta de su saber estando dentro como fuera de la escuela, y es aqui donde la Familia
debe asumir su rol formativo, velando porque sus hijos tengan un comportamiento
enmarcado en los valores que el establecimiento mantiene desde educacion Parvularia hasta
el término de la Educacion Media.

Sera requisito para la salida:
La entrega de tarjetas de identificacion para cada parvulo, con nombre y nimero de
telefono celular del o la educadora (a) o asistente responsable del grupo, el nombre y
direccion del establecimiento educacional. Ademas, el personal del establecimiento,
madres, padres y apoderados que estén acompafiando la actividad, deben portar
credenciales con su nombre y apellido

NORMATIVA SALIDAS SOLIDARIAS CULTURALES Y SOLIDARIAS

marco de respeto participacion
y buen trato que permita la
vinculacién entre ellos y con el
medio en

general

Expresar su opinién

Todo miembro de la comunidad
educativa tiene el derecho de
manifestar sus opiniones o puntos
de vista

dentro de un marco de respeto y
buena convivencia.

Libertad de expresion

Conducir larealizacion del
proyecto educativo del
establecimiento que dirigen

Libertad de ensefianza

La ley faculta a los particulares a
abrir, organizar y mantener
establecimientos educacionales

Recibir una atencion y adecuada,
oportuna e inclusiva

Acceso y Educacion permanencia
en el sistema educativo

Garantiza la posibilidad de
ingreso al sistema educativo, de
manera transparente y en
igualdad de condiciones. Una
vez incorporado, se asegura su
continuidad sin que se vea
interrumpida de manera
arbitraria o por motivos no
contemplados en la normativa




Calidad de aprendizajes Los establecimientos
educacionales deben propender
a asegurar que todos los
alumnos y alumnas
independientemente de sus
condiciones y circunstancias,
alcancen los objetivos generales
y estandares de aprendizaje que
se definan en ley.

Asociarse libremente Asociacién Los miembros de la comunidad
educativa tienen la potestad de
crear las instancias y
agrupaciones que estimen
necesarias para representar
libremente la

diversidad de intereses colectivos
gue puedan

Ser informados Informacidn y transparencia En general, los miembros de la
comunidad escolar podran
acceder a la documentacion que
sirve de sustento o
complemento a todos los
procesos, decisiones, gestiones,
gastos, e incluso uso de los
recursos de un establecimiento
educacional,

salvo las excepciones

previstas por la ley. Esta

1. Enviar con 30 dias habiles el proyecto a la Direccion, indicando: Lugar

Fecha, Horario, Objetivo y Actividad.
2. Una vez autorizado por Direccion el(a) profesor(a) debera enviar a Inspectoria
General la documentacion solicitada para la salida, en forma digital. Con un minimo
de 22 dias de anticipacion.
3. El(la) profesor(a) jefe debe informar a Coordinacion Académica, con el fin de
buscar los profesores que puedan cubrirlo en su ausencia, minimo de anticipacion.

NORMATIVA SALIDAS CULTURALES y SOLIDARIAS

1. Solicitar a la Direccion por escrito la autorizacion, con un minimo de 30 dias
habiles para llevar a efecto la salida.

2. Deberd ser AUTORIZADO POR ESCRITO por la Direccion de Establecimiento.
3. Posteriormente a la autorizacion de dicho viaje, el profesor contara con un
méaximo de cinco dias para hacer llegar la documentacion completa via correo
electronico a Inspectoria General quien informara a Direccion Provincial por este

mismo medio.

El correo electronico debe contar con los siguientes datos:

a) Datos del establecimiento.

b) Datos del Director.

c¢) Datos de la actividad, fecha y hora, lugar, nivel(es) o curso(s), participante(s).

d) Datos del profesor responsable.

e) Autorizacion de los padres o apoderados firmada.

f) Listado de estudiantes que asistiran a la actividad.

g) Listado de docentes que asistiran a la actividad.

h) Listado de apoderados que asistiran a la actividad (minimo 1 apoderado cada 4 parvulos)



i) Planificacion Técnico-pedagdgico.
Objetivos transversales de la actividad.
)

]
) Disefio de ensefianza de la actividad que homologa los contenidos curriculares prescritos.

) Temas trasversales que se fortaleceran en la actividad.

m) Datos del transporte en que van a ser trasladados.

n) La oportunidad en que el director levantara el acta del seguro escolar, para que el
estudiante sea beneficiado de dicha atencién financiada por el ESTADO, en caso de

que corresponda.

1. Entregar a la Coordinacidn de Gestion Interinstitucional los antecedentes del

vehiculo, adjuntando fotocopia de la Revisién Técnica, Permiso de Circulacion,

Seguro Obligatorio del Vehiculo, y Permiso de Conducir del chofer.

2. Entregar a Coordinacién de Gestion Interinstitucional la autorizacién del apoderado, y
la ndmina del curso en duplicado, la cual debe contener el nombre completo del Alumno,
su nimero de cédula de identidad, nimero de celular del alumno y del apoderado.

3. En el libro de clases, en el espacio correspondiente a las asignaturas se
registraran los aspectos mas relevantes de la planificacion de la correspondiente
actividad y en la parte de asistencia diaria se debe consignar “salida y el lugar”.

4. Sera responsabilidad del Inspector General constatar en el libro de registro la nGmina del
curso y autorizar la posterior salida de los alumnos y profesores.

5. Es necesario tener presente que las salidas a terreno se encuentran enmarcadas en el
ambito escolar, por lo tanto, rige para toda la comunidad educativa los mismos derechos y
deberes que aparecen en el reglamento interno.

Nota: El parvulo que no cuente con la referida autorizacion no podra
participar en la actividad, cuestion que no eximira al establecimiento de su
obligacion de adoptar las medidas que sean necesarias para asegurar la
continuidad de su servicio educativo.

7) PROTOCOLO DE ACTUACION DEL CONTRATO DE
SERVICIOS EDUCACIONALES

Entre las partes denominadas “COLEGIO” y “EL APODERADO” respectivamente se
convino un Contrato de Servicios Educacionales afecto al Sistema de Financiamiento
Compartido que el apoderado declard conocer y aceptar, en el nivel y curso indicado en
ello y el Colegio se comprometio a impartir el servicio anteriormente mencionado.

No obstante, frente a eventualidades de incumplimiento del Tutor econémico, el Colegio
realizara las siguientes acciones:

1. Comunicacion escrita dentro de los 45 dias, de la situacion de atraso del pago del
contrato de Servicios Educacionales afio 2012.

2. Citacién dentro de los 60 dias calendario al Tutor econémico, para arreglar la situacion



de mora y del compromiso adquirido afecto al Sistema de financiamiento compartido del
afio y curso individualizado y recordando la clausula tercera del contrato adquirido por
ambas partes.

3. Firma de un acta de convenio de pago por las mensualidades atrasadas con la multa del
interés devengado.

4. Procedimiento de cobranza Pre judicial dentro del plazo de 7 dias para ejercer las
acciones legales, clausula sexta en caso de incumplimiento de las acciones realizada con
anterioridad y la no concurrencia a regularizar la situacion.

5. La parte individualizada “Colegio” hara efectivo el mandato, clausula séptima.

6. Inicio del proceso judicial por un profesional juridico competente del area.

7. El colegio se reservara el derecho de Matricula para el afio siguiente,

dependiendo del comportamiento de pago de dicho contrato.

De las Disposiciones Finales.
Toda situacion que no encuentre respuesta en el presente protocolo, seré analizada por la
Direccidon del Colegio y consultada el Consejo de Profesores y Consejo Escolar. Definida
la situacion se enviara a la Superintendencia de Educacion, la correspondiente
determinacion.

8) PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO

PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO PSICOLOGICO
DE ADULTO A
ADULTO
1. Informar al encargado de convivencia escolar.
2. Investigar los eventos, recopilando toda la informacion posible de los acontecimientos.
3. Entrevista con los afectados.
4. Resolucion de los resultados.

5. Sanciones correspondientes, de acuerdo a la falta.

Disculpas en privado — publicas

En caso de ser funcionario del establecimiento, suspension de su cargo por el tiempo que el
grupo de gestion determine.

6. En caso de ser apoderado, padre o madre de un estudiante la prohibicién de
ingreso al establecimiento.

7. El adulto agredido podra si lo estima conveniente pedir una orden de alejamiento
ante las autoridades correspondientes.

9) PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO FISICO DE
ADULTO A ADULTO.

1. Informar al encargado de convivencia.

2. Investigar los eventos, recopilando toda la informacion posible de los acontecimientos.
3. Eladulto agredido debera denunciar ante las autoridades correspondientes:

Carabineros de Chile, PDI, Fiscalia.

4. Sancion correspondiente a la falta en este caso es gravisima que si se prueba puede ser
causal de despido inmediato si el agresor es trabajador del establecimiento, en caso de ser
apoderado, padre o madre, pierde el derecho de serlo impidiéndosele la entrada al colegio.

10) PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO PSICOLOGICO
DE ADULTO A MENOR
1. Informar al encargado de convivencia.



2. Investigar los eventos, recopilando toda la informacion posible de los acontecimientos.



3. Entrevista con los afectados.

4. Resolucidn de los resultados. Sanciones correspondientes, de acuerdo a la falta.

5. Disculpas en privado — publicas.

6. Denunciar ante las autoridades correspondientes: Carabineros de Chile, PDI, OPD.

7. Suspension de su cargo por el tiempo que el grupo de gestion determine.

8. Sancion correspondiente a la falta en este caso es gravisima que si se prueba puede ser
causal de despido inmediato si el agresor es trabajador del establecimiento, en caso de ser
apoderado, pierde el derecho de serlo impidiéndosele la entrada al colegio.

11) PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO PSICOLOGICO

DE ESTUDIANTE A ADULTO

1. Informar al encargado de convivencia escolar.

2. Investigar los eventos, recopilando toda la informacion posible de los acontecimientos.
3. Entrevista con los afectados.

4. Resolucion de los resultados.

5. Sanciones correspondientes, de acuerdo al manual de

convivencia. Disculpas en privado — publicas

6. El adulto agredido podra si lo estima conveniente pedir una orden de alejamiento

ante las autoridades correspondientes.

12) PROTOCOLO DE ACCION EN CASO DE MALTRATO FISICO DE
ESTUDIANTE A ADULTO

1. Informar al encargado de convivencia.

2. Investigar los eventos, recopilando toda la informacion posible de los acontecimientos.
3. Eladulto agredido debera denunciar ante las autoridades correspondientes:
Carabineros de Chile, PDI, OPD.

4. Sancion correspondiente a la falta en este caso es gravisima que si se prueba puede ser
causal de expulsion inmediata del estudiante. Teniendo el apoderado tres dias hablales
para apelar a dicha sancion ante la directora del establecimiento.

'Cabe mencionar que los trabajadores deben acogerse también al cddigo del trabajo.

13) PROTOCOLO LEY AULA SEGURA

"Siempre se entendera que afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos
por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales como profesores, padres y
apoderados, alumnos, asistentes de la educacion, entre otros, de un establecimiento
educacional, que causen dafio a la integridad fisica o siquica de cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias
de los establecimientos, tales como agresiones de caracter sexual, agresiones fisicas que
produzcan lesiones, uso, porte, posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios, asi
como también los actos que atenten contra la infraestructura esencial para la prestacion del
servicio educativo por parte del establecimiento.".

"El director debera iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que algln
miembro de la comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave o gravisima
establecida como tal en los reglamentos internos de cada establecimiento, o que afecte
gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley.

El director tendra la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el
procedimiento sancionatorio, a los alumnos y miembros de la comunidad escolar que en



un establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o
gravisimas establecidas como tales en los reglamentos internos de cada establecimiento, y
que conlleven como sancion en los mismos, la expulsion o cancelacion de la matricula, o
afecten gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto en esta ley.

El director deberé notificar la decisién de suspender al alumno, junto a sus
fundamentos, por escrito al estudiante afectado y a su madre, padre o apoderado, segln
corresponda. En los procedimientos sancionatorios en los que se haya utilizado la medida
cautelar de suspension, habra un plazo méaximo de diez dias habiles para resolver, desde
la respectiva notificacion de la medida cautelar. En dichos procedimientos se deberén
respetar los principios del debido proceso, tales como la presuncion de inocencia,
bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros.

Contra la resolucion que imponga el procedimiento establecido en los parrafos
anteriores se podréa pedir la reconsideracion de la medida dentro del plazo de cinco dias
contado desde la respectiva notificacion, ante la misma autoridad, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Profesores, el que debera pronunciarse por escrito. La
interposicion de la referida reconsideracién ampliaré el plazo de suspension del alumno
hasta culminar su tramitacion. La imposicién de la medida cautelar de suspension no
podra ser considerada como sancion cuando resuelto el procedimiento se imponga una
sancion mas gravosa a la misma, como son la expulsion o la cancelacion de la
matricula.”.

"El Ministerio de Educacion, a traves de la Secretaria Regional Ministerial
respectiva, velara por la reubicacion del estudiante sancionado, en establecimientos que
cuenten con profesionales que presten apoyo psicosocial, y adoptara las medidas para su
adecuada insercion en la comunidad escolar. Ademas, informara de cada procedimiento
sancionatorio que derive en una expulsion, a la Defensoria de los Derechos de la Nifiez,
cuando se trate de menores de edad.".

14) PROTOCOLO DE PERDIDA DE CALIDAD DE APODERADO TITULAR Se
entiende por pérdida de calidad de apoderado titular atoda accion efectuada por el adulto
responsable que vaya en contra del manual de convivencia escolar, lo que conllevaré la
pérdida de su calidad de apoderado por lo que debera asignar a otra persona que cumpla
los requisitos para que ocupe su lugar.

Motivos de la pérdida de la calidad de apoderado titular:

1. Maltratar fisica, verbal y/o psicologicamente algin miembro de la comunidad educativa.

2. No asistir atres citaciones, escuela para padres, reuniones extraordinarias y/o
reuniones de apoderados.

3. No presentar certificados de especialistas solicitados por el establecimiento,
certificado de aptitud fisica y/o certificado de enfermedad crénica de su pupilo.

15) PROTOCOLO PARA CAMBIO DE ROPA
Frente a la eventualidad de que el alumno se moje o ensucie algunas prendas de
vestir, las cuales le impidan estar en 6ptimas condiciones en el desarrollo de la clase,
se solicitara al apoderado a inicio de afio que entregue a la educadora una bolsa de
género que contenga una muda de ropa completa (cada prenda marcada con el nombre
del alumno), ademas incluir toallas himedas.
Modo de proceder:
1. Se llamaré telefénicamente al apoderado e informara de la situacion.
El apoderado podra asistir al colegio a cambiar a su hijo(a) en una sala destinada
para realizar dicho cambio.
3. Sielapoderado no puede presentarse en el colegio, puede autorizar a que la
educadora o asistente acompafien al alumno al lugar destinado para el cambio,



sin poder asistirlo, solo dirigiendo su accion. Proporcionandole su ropa de
cambio.

4. Elalumno(a) debera cambiarse sélo, limpiarse si es el caso y cambiarse la o
las prendas que necesite.

5. Elapoderado debe ensefiar y/o preparar al alumno para que la accién anterior
pueda realizarla solo.

6. Ni la Educadora ni la asistente estan autorizadas para realizar este cambio de ropa
a los alumnos, solo podran dirigirlos.

16) PROTOCOLO “JEANS DAY”

Los dias del color, desde ahora en adelante, “Jeans Day”, son una actividad
extraacadémica que realizan distintos estamentos para poder financiar actividades que
iran en directo beneficio de los estudiantes. Estos estamentos son el Centro General de
Alumnos (C.G.A.); ACLES, grupo solidario, proyectos que impliquen a todos los
estudiantes o un grupo de ellos.

Cualquier caso excepcional, Direccidn sera quien dirima ante tal situacion.

Los reglamentos a considerar para llevar a cabo tal actividad son los siguientes:
a) El“Jeans Day” consiste en usar jeans de colores neutrales con polera de color.
b) En los dias que se autorice el uso de jeans (‘“Jeans Day ), éste debe ser
adecuada al contexto escolar, sin rasgados. (No se permitira el uso de
minifaldas, short, etc).

COLEGIO “DON BOSCO”
Direccion: Ibieta N° 250 Teléfono —72/ 227941email: danielajana@colegiodonbosco.cl
Rancagua VI Region
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