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INTRODUCCION

En la actualidad existe preocupacidon por comprender y hacer de las instituciones educativas un lugar de
importancia gravitante para el buen devenir de la sociedad, en tanto posibilitador de aprendizajes para el
desarrollo integral de todos sus estudiantes, tanto en aspectos académicos como formativos, sin olvidar
gue este Ultimo es en esencia de origen familiar y complementado por las instituciones educativas. Es por
esta razén, que el caracter social y relacional de los colegios, esta enfocado no sélo al desarrollo individual
de los sujetos, sino que también al desarrollo de la comunidad educativa, las relaciones entre sus
miembros y la participacién de estos para la construccidn de futuros ciudadanos capaces de resolver
conflictos, promover una convivencia tolerante y ser respetuosos de los derechos y deberes en
comunidad.

Es relevante mencionar que este ambito es de tal importancia para nuestro pais, que en los Gltimos afios
la Convivencia Escolar ha sido uno de los ejes centrales de las nuevas politicas publicas en educacién. Para
efectos de este manual, entenderemos Convivencia Escolar como: “El conjunto de las interacciones y
relaciones que se producen entre todos los actores de la comunidad (estudiantes, docentes, asistentes de
la educacion, directivos, padres, madres y apoderados y sostenedor), abarcando no solo aquellas entre
individuos, sino también las que se producen entre los grupos, equipos, cursos y organizaciones internas
que forman parte de la institucion. Incluye también la relacion de la comunidad escolar con las
organizaciones del entorno en el que se encuentra inserta” (MINEDUC, PNCE 2019), que se conjuga en el
objetivo de fomentar, promover y cautelar “la coexistencia armdnica de los miembros de la comunidad
educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los
objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes”. (MINEDUC, PNCE
2011).

El marco regulatorio de las politicas y legislaciones que rigen en la actualidad a los establecimientos de
nuestro pais en esta materia, junto a los Tratados Internacionales sobre Derechos Humanos (1948) y
Convencién de los derechos del nifio (1990), son: la Ley de Violencia Escolar (2010), Ley de inclusiéon
(2015), las Circulares SIE N2 1(2014), 482 (2018), 860 (2018), Ley de no discriminacion (2018), la Politica
Nacional de Convivencia Escolar (2019), Ley TEA (2023) y sus normativas afines, como elementos base
para regular la interaccion social en la comunidad educativa y de este modo facilitar tanto, la resolucién
de conflictos, como la promocidn de las relaciones interpersonales y la participacion de la comunidad.

Este reglamento incorpora manuales de convivencia para todos los niveles del colegio, politicas de

prevencidon, medidas pedagdgicas, protocolos de actuacion, un desglose de las conductas que constituyen
falta a la buena convivencia escolar, gradudndolas segin su mayor o menor gravedad y procesos
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sancionatorios afines. Al respecto es necesario destacar que las orientaciones del Ministerio de Educacion

y la politica publica, pone

énfasis en el caracter formativo para la construccién de lo anteriormente planteado, lo que significa
comprender las normas y sanciones como una oportunidad de aprendizaje respecto del vivir con otros.
Asi, “el desafio es abordar los problemas formativamente, considerdndolos una oportunidad de
aprendizaje, mds que una oportunidad para aplicar sanciones o castigos” (MINEDUC, PNCE 2011),

Il

invitandonos a desarrollar “una dimension preventiva, expresada en el desarrollo de conocimientos,
habilidades y actitudes que permitan formar personas autonomas, capaces de tomar decisiones
personales y anticiparse a las situaciones que amenazan o alteran el aprendizaje de la convivencia,

cautelando en todo momento el proceso formativo y las estrategias pedagdgicas” (MINEDUC, 2004).

Asi también, el presente reglamento busca resguardar y orientar las acciones de los miembros de la
comunidad educativa, bajo los principios y valores del Proyecto Educativo Altazorino, delimitando los
lineamientos de accidon base para promover espacios de participacion e interrelaciones que sean
fructiferas, en funcidon del desarrollo de estudiantes justos, honorables y perseverantes que contribuyan a
su comunidad y a la sociedad.

Este reglamento pretende ser un marco de referencia que sustenta el espiritu de nuestra institucion y se
espera que guie diariamente el quehacer de todos los miembros de la comunidad.

Todos aquellos padres, madres, figuras cuidadoras y apoderados que ratifiquen la incorporacién de sus

pupilos, se comprometen a respetarlo y hacerlo cumplir, asi como también todos los estudiantes y el
personal que forma parte del establecimiento.

18



Altazor
—a

CAPITULO I

COLEGIO
ALTAZOR

19

MARCO INSTITUCIONAL



Altazor
=== | cOLEGIO
ke “V ALTAZOR

CAPITULO |

MARCO INSTITUCIONAL

1.- NUESTRO PROYECTO EDUCATIVO

El Proyecto Educativo Institucional (PEI) del Colegio Altazor, es el instrumento que orienta el actuar de
cada uno de los miembros de la comunidad. Se sustenta en la Misién, Visidn, Valores, Lema y Sellos que
han sido consensuados por toda la comunidad y que representan en forma concreta lo que se quiere lograr
a partir del trabajo de cada uno de los estamentos: estudiantes, equipo directivo, docentes, asistentes de
la educacion, auxiliares y personal administrativo.

A.- MISION

Altazor es una comunidad educativa emplazada en la comuna de Concdn, dedicada a la formacion de
estudiantes desde Pre- kinder a IV Medio.

Todas nuestras acciones buscan formar lideres, que aporten activamente a la sociedad, desde su
preparacién académica, desarrollo espiritual y social. A través, de un trabajo académico riguroso y de
una formacion basada en valores humanos de inspiracion catolica, trabajamos para que desarrollen al
maximo sus potencialidades, en un espacio de vinculacién y cercania.

B.- VISION

Ser reconocidos en la provincia de Valparaiso por el esfuerzo constante al desarrollar nuestra labor
educativa con excelencia e innovacion, con un fuerte sentido de colaboracién dentro de la comuna de
Concodn, obteniendo logros sobresalientes con nuestro estudiantado en distintas disciplinas, formando en
ellos el espiritu critico y el liderazgo para que puedan transformarse en protagonistas de los cambios que
construirdn una mejor sociedad para todas y todos, con una mirada inclusiva y sustentable.

C.- VALORES
Perseverancia / Justicia/ Honor

La perseverancia es una maxima presente en nuestro lema. Un altazorino nunca se da por vencido, es
constante a pesar de la adversidad, resiste y dandose por completo a la tarea, consigue los objetivos
propuestos para si mismo.
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La justicia es el valor que nos hace mirar hacia los costados y salir de nosotros mismos para actuar con
rectitud con los demas, nos moviliza a buscar que a cada uno se le de lo que por derecho le
corresponde. Implica movilizarse frente a la injusticia.

El honor es el valor que expresa nuestro sentido de pertenencia a Altazor, nos sentimos orgullosos
de vestir nuestro uniforme, nuestros colores y representar al Colegio en distintas instancias, comunales,
regionales y nacionales. Queremos a nuestro Colegio y nos honra pertenecer a él.

D.- LEMA
Perseverare est Vincere

E.- SELLOS

A continuacion, se describen los elementos que caracterizan, sintetizan y reflejan nuestra propuesta
formativa. Los elementos que otorgan identidad a nuestro Colegio y que lo diferencia de otros proyectos
educativos. Lo que nos hace ser Altazor.
Ningun sello es mas importante que otro. Todos nos definen.

Cercania y vinculo. Favorecemos la cercania entre el equipo docente y el estudiantado. Nifios, nifias y
adolescentes se reconocen importantes para las y los docentes, debido a la vinculacidn que se logra al
valorarse mutuamente como personas iguales en dignidad y derechos, independiente de sus origenes,
intereses e identidad.

Comunidad acogedora. Nuestras familias confian la ensefianza de sus hijos e hijas a un proyecto que
acoge a todas y todos, sin sesgo ni discriminacidn, buscando incluir permanentemente desde el primer
dia.

Equipo de excelencia. El equipo docente, profesional, técnico y administrativo, estd en una constante
busqueda de mejoramiento, pues no se conforma; queremos siempre entregar lo mejor, con altos
estandares en nuestro desempefo, apuntando a la excelencia.

Formacién en valores. Nos interesa que nuestro estudiantado desarrolle no solo conocimientos, sino
profundos valores y actitudes que los constituyan como personas integras, de sélidas convicciones, que
reconocen el valor de la sana convivencia, con capacidad para ejercer una ciudadania responsable.

Excelencia académica. Trabajamos para que nuestras y nuestros estudiantes aprendan desarrollando al
maximo su potencial, con un alto desempefio que involucre un esfuerzo propio por alcanzar las metas a
las que cada una y cada uno pueda llegar, en permanente colaboracidn con los demas.

Sentido de comunidad. Nos importa lo que le pase a cada integrante de nuestro Colegio, pues vivimos
una cultura del co- responsabilidad en el cuidado. Somos un espacio educativo que forma estudiantes en
un entorno seguro y de confianza, somos una institucidn participativa y abierta a escuchar a todos los
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estamentos. La fuerte vinculacion permite crear lazos que trascienden el periodo escolar, configurando
redes de apoyo y acompafiamiento incluso después de egresar.

Inglés. Privilegiar la ensefianza y el aprendizaje del inglés para desenvolverse sin dificultades en un
ambiente globalizado, con un estandar que le permita acceder a mayores oportunidades de desarrollo.

Desarrollo fisico y artistico. Nuestras y nuestros estudiantes cuentan con distintas alternativas en el drea
del arte visual, musical y deportiva para complementar su desarrollo. En nuestro Colegio se generan estos
espacios pues estamos convencidos de que una persona se completa si desarrolla esta sensibilidad
artistica y habitos de bienestar y vida saludable a través de la educacion fisica y el deporte.

El ideal de Excelencia constituye el eje central de toda accién dentro del Colegio Altazor, el cual busca
formar nifos, nifias y jévenes conscientes de si mismos, que actlien con un alto sentido de la solidaridad,
abiertos y dispuestos a aprender, capaces de establecer un vinculo profundo en su relacién con lo
trascendental. Se pretende que cada estudiante se motive por promover la justicia social, el amor al
préjimo, reflejando en su actuar los valores que propone el evangelio.

El Colegio Altazor esta enfocado no sélo a que sus estudiantes aprendan, sino a que aprendan a aprender.
Asi, el desarrollo de competencias en los estudiantes constituye un objetivo primordial del trabajo en el
colegio. El Proyecto Altazor, busca que los nifios, nifias y jovenes se motiven por participar activamente de
sus procesos de aprendizaje, desarrollando habilidades superiores tales como el pensamiento creativo,
critico y metacognitivo.

En suma, se espera que en el Colegio Altazor se desarrolle(n):

a. La excelencia, base del proceso pedagdgico que se lleva a cabo en el Colegio. Es por ello que hemos
incorporado en el curriculum un exigente programa académico y formativo.

b. Una educacion centrada en el estudiante, atendiendo a las necesidades de una sociedad altamente
demandante.

C. La formacidn integral a través del desarrollo de una conciencia critica.

d. Valores fundamentados en la moral cristiana, basados en el respeto, pluralismo y tolerancia. Una
comunidad abierta a aceptar las legitimas diferencias.

e. Metodologias actualizadas que permitan desarrollar las competencias e intereses de los

estudiantes, con educadores conscientes de su misidn y que reflexionan permanentemente sobre sus
practicas pedagogicas.

f. Una real y efectiva participacién de apoderados. Sélo colaborativamente se puede hacer realidad
el PEI del colegio, incorporando ideas e inquietudes de todos los estamentos para alcanzar las grandes
metas de la comunidad educativa.
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2.- PRINCIPIOS LEGALES DE LA NORMATIVA EDUCACIONAL

El presente reglamento adscribe irrestrictamente a los siguientes principios legales de la normativa
nacional:

Dignidad del ser humano: La dignidad es un atributo sin excepcion, por lo que las instituciones educativas
deben fortalecer el respeto, promocion y proteccidén de los derechos de todos y todas, especialmente de
nifios y nifias, a quienes se les otorga un reconocimiento juridico como sujetos activos de derechos en la
convencion de los derechos del nifio.

Interés superior de los nifios y nifias: La convencion de derechos del nifio, en su articulo 3 sefiala que en
todas las medidas concernientes a los nifios que tomen las instituciones publicas o privadas, debera existir
una consideracidon primordial al interés superior del nifio, teniendo en cuenta siempre las condiciones
particulares de cada persona. La proteccién de este principio incumbe no solo a las familias, sino a toda
persona e institucién a cargo de su cuidado y proteccion.

Autonomia progresiva: Se refiere al ejercicio gradual de derechos de todo nifio o nifia de acuerdo a sus
capacidades y etapa del desarrollo. El rol de las familias y las instituciones educativas es apoyar, proteger y
favorecer el desarrollo de la autonomia de los parvulos.

No discriminacion arbitraria: Toda institucion educativa debe garantizar que no se genere discriminacion
arbitraria, definida como toda distincidn, exclusién o restriccion que carezca de justificacién razonable y
gue cause privacion, perturbacidon o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales. Asi,
el rol del colegio es promover el principio de diversidad, interculturalidad e identidad de género.

Participacion: Todos los integrantes de la comunidad educativa (nifios, nifias, familias y trabajadores de
la educacion) tienen derecho a ser informados y participar en el proceso educativo, en la vida cultural,
deportiva, recreativa, expresar opiniones, ser escuchados, proponer iniciativas, y actuar colectivamente
para expresar, promover, ejercer o defender un campo de interés comun, etc.

Principio de autonomia y diversidad: Cada comunidad educativa tiene autonomia para generar su propio
proyecto educativo, normas de convivencia y funcionamiento establecido en el reglamento interno.

Responsabilidad: Toda institucion educativa es responsable de velar por los procesos educativos, es
titular de ciertos derechos y debe cumplir también con determinados deberes, tales como: brindar un
trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos sus integrantes, colaborar y cooperar en mejorar la
convivencia, y la calidad de la educacion, respetar el reglamento interno, el PEl y en general, todas las
normas del establecimiento.

Legalidad: Refiere a la obligacion de las instituciones educacionales de ajustarse a las normativas vigentes
en sus reglamentos y a la posibilidad de aplicar unicamente las sanciones o medidas contenidas en sus
reglamentos, no pudiendo cometer arbitrariedades. A su vez, la educaciéon parvularia no puede
contemplar sanciones en su reglamento interno.
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Justo y racional procedimiento: Se entendera por proceso justo y racional aquel establecido en forma
previa a la aplicacién de una medida, y que considere la comunicacién de la falta por la cual se le pretende
sancionar, que respete la presuncidn de inocencia, que garantice el derecho a ser escuchado/a y entregar
antecedentes para su defensa, que se resuelva de manera fundada y en un plazo razonable, que garantice
el derecho a solicitar la revision de la medida.

Proporcionalidad: Las sanciones contempladas en el reglamento interno deben ser proporcionales a las
faltas o transgresiones cometidas, utilizando un criterio de gradualidad, procurando agotar previamente
las de menor intensidad antes de aplicar las mas gravosas

Transparencia: Establece el derecho a la informaciéon que tienen todos/as los integrantes de la comunidad
educativa respecto a aspectos pedagdgicos, disciplinarios y de funcionamiento de la institucion.

3.- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

A.- DEFINICION

Las Normas de Funcionamiento, son los acuerdos que se han consensuado y que se informan a toda la
comunidad educativa en relacién a como trabaja el colegio durante la jornada escolar. De esta manera
tanto las familias como el equipo docente tienen claridad en torno a tematicas que son parte de la
cotidianeidad facilitando las dinamicas escolares y familiares.

B.- NIVELES EDUCACIONALES Y TRAMOS CURRICULARES

Nuestra institucidn contempla 2 niveles en educacidn parvularia, los que corresponden a Prekinder, primer
nivel de transicion (NT1) y Kinder, segundo nivel de transicién (NT2); 8 niveles de Educacion Gerneral
basica (12 a 82 basico); y 4 niveles de Ensefianza Media Humanista Cientifica (12 a IV2 Medio).

C.- PROCESO DE ADMISION

El proceso de ingreso de nuevos estudiantes esta determinado por el Sistema de Admisién Escolar (SAE)
gue depende exclusivamente del Mineduc. Nuestro establecimiento sdlo colabora en este proceso,
publicando informacion de plazos y requisitos que son entregados directamente por el Ministerio. Una
vez que culmina el proceso de admisidn a través del SAE, el colegio recibe las ndminas de aceptados un
dia antes del periodo de matricula de los estudiantes. Este proceso tiene diferentes etapas:

Periodo principal de postulacidn: esta etapa se realiza regularmente durante el mes de agosto, mediante
la plataforma ministerial www.sistemadeadmisidnescolar.cl

Durante el mes de octubre se publican los resultados de las postulaciones del periodo principal, siendo
responsabilidad de los apoderados aceptar o rechazar la postulacion en un plazo de 5 dias a través de
la plataforma ministerial. En caso de no ser aceptado, la plataforma asigna un niumero de la lista de espera
conforme a las prioridades de seleccidn, la que se mueve automaticamente de acuerdo a la disponibilidad
en la plataforma y segun la cantidad de apoderados que rechacen la vacante. Esta lista de espera es solo
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valida en las fechas indicadas por el Ministerio de Educacion, luego no tiene validez, ya que se inicia un
periodo completamente nuevo.

Periodo complementario: Corresponde a un segundo proceso de postulacién en el que sélo aparecen los
establecimientos con vacantes en los niveles a los que el apoderado desea postular. Es importante
sefialar que todas las gestiones del periodo complementario se realizan en la pagina del Sistema de
Admision Escolar www.sistemadeadmisionescolar.cl Los resultados del proceso complementario de
postulacion son publicados en el mes de diciembre, un dia antes del proceso de matricula.

Periodo de regularizacidon: Se lleva a cabo en el mes de diciembre y corresponde a la ultima etapa del
Sistema de Admisidn Escolar, en la que se define una nueva lista de espera oficial, para el nuevo afo
escolar, con posterioridad al proceso de matricula. Este tramite se realiza de manera Online en la pagina
web SAE www.sistemadeadmisionescolar.cl/. La lista de espera del periodo de regularizaciéon avanza
conforme al orden en el que se registran los/as estudiantes que solicitan vacantes para todos los niveles
del colegio, sin prioridad alguna salvo el orden de registro. En el caso de que se generen vacantes, desde
secretaria del colegio se comunicaran con la familia del estudiante beneficiario/a, para dar curso a su
matricula. Esta lista de espera puede avanzar posterior al proceso de matriculas, hasta término del afio
escolar en curso. Pudiendo avanzar durante el afio conforme se retiren estudiantes de cursos sin
sobrecupo que puedan habilitar vacantes.

El colegio no tiene ninguna incidencia en la seleccién ni el resultado del proceso de admisidn, siendo
absoluta competencia del Ministerio de Educacion.

D.- COBROS Y MECANISMOS DE PAGO

El colegio contempla de Pre Kinder a 3ero Medio, el cobro de 11 cuotas al afio, que corresponden al
copago de las familias, la primera cuota se paga en el momento de las matriculas y las siguientes 10
corresponden a los meses de marzo a diciembre y 4to Medio el cobro de 10 cuotas al afio, siendo la
primera cuota pagada al momento de matricular y las siguientes 9 corresponden a los meses de marzo a
noviembre. Para efectuar el pago deben dirigirse a la pagina web del colegio www.colegioaltazorconcon.cl

Es importante tener en cuenta que el vencimiento de cada cuota es el 5 de cada mes, a contar del sexto
dia de retraso se cobran intereses. En el caso de existir problemas para realizar el pago, problemas
familiares, econémicos o de salud que dificulten el pago de las cuotas, se debe dar aviso oportunamente
a la recaudadora administrativa.

La Superintendencia de Educacion, a través del Dictamen 75 ha instruido a los establecimientos
educacionales con financiamiento compartido, para que previo al inicio del proceso de matriculas, se
informe a todos los apoderados del Protocolo de gestidn de cobranzas para los casos de morosidad el cual
norma plazos y procesos para presentar la documentacion necesaria para justificar el no pago o el atraso
en los pagos de las mensualidades durante el afio escolar. Este protocolo establece el proceso para la
toma de decisiones sobre la renovacion de matricula de las familias con morosidad, considerando los
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impedimentos econdmicos sobrevinientes que puedan tener debidamente acreditados. El objetivo es
resguardar tanto el derecho a la educacidn como el derecho del colegio a exigir el copago, haciendo de
este un proceso transparente y empatico con las familias, que permita la correcta justificacion de su
situacidén econdmica, para ello el Colegio informara oportunamente a los apoderados via comunicado
oficial y/o correo electrdnico, las fechas establecidas para poder entregar la documentacién antes
mencionada.

El colegio otorga becas parciales y completas, que cubren el 25%, 50%, 75% o el 100% de las cuotas
mensuales durante el afo escolar, segln criterios socioecondmicos, compromiso con el Colegio y el
Reglamento Interno, conducta del estudiante, compromiso como apoderados con la educacion con el
estudiante, etc. Esta beca tiene una cobertura desde la segunda cuota en adelante (cuota marzo) y para
su obtencidn es necesario postular en el mes de octubre de cada afio. Para ello se solicita documentacién
de respaldo, la que serd informada via web una semana antes del proceso de postulacién. Esta fecha
podria modificarse en casos en los que sea necesario o debido a alguna contingencia. Es importante tener
en cuenta que la cobertura de las becas otorgadas por el colegio es anual, por lo que se debe volver a
postular cada afio, en caso de seguir necesitando esta ayuda.

De manera adicional, el Centro General de Padres realiza un cobro anual de aporte voluntario por
familia, no por estudiante, de modo que si la familia tiene mds de un hijo en el colegio sélo se realiza un
pago. Este dinero es utilizado para el apoyo de actividades institucionales, pedagdgicas y solidarias de la
comunidad educativa.

4.- EL EQUIPO DIRECTIVO

A.- PERFIL

1. El Equipo Directivo es el encargado de llevar a cabo la planificacién, implementacion, seguimiento y
evaluacion de los procesos administrativos, formativos y académicos que se desarrollan en el colegio,
velando por que estos respondan fielmente a los objetivos institucionales.

2. El Equipo Directivo del Colegio Altazor lo constituyen los cargos de Rectoria, Coordinacién de
Formacidn y Convivencia Escolar, Coordinacion Académica y Coordinaciones de Ciclos.

3. Es indispensable que el equipo directivo del colegio ejerza un liderazgo acorde al Espiritu Institucional y
a los principios sefialados en su Proyecto Educativo. En suma, se espera que cada uno de los miembros del
equipo directivo actle con:

- a. Compromiso con la Misidn institucional.

b. Estilo directivo de Excelencia.

- c. Cercania y flexibilidad con sus equipos.

d. Vision de futuro y apertura a la innovacion.
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4.Es tarea fundamental de los directivos, conducir a sus equipos con fuerza, involucrandolos y motivandolos
para que cada uno se reconozca como pieza clave para alcanzar las metas e incrementar los logros
institucionales.

B.- DEBERES DEL EQUIPO DIRECTIVO

1. Liderar los ciclos a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y propender a elevar la calidad de
éstos; desarrollarse profesionalmente; promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para
el cumplimiento de sus metas educativas, y cumplir y respetar todas las normas del establecimiento que
conducen.

2. Hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, cautelando que se cumplan los
planes y programas de estudio vigentes y las estrategias para su implementacion.

3. Orientar y observar las instancias de trabajo técnico - pedagdégico y de desarrollo profesional de los
docentes del establecimiento.

4. Adoptar medidas y cautelar que los padres y/o apoderados reciban regularmente informacidn sobre el
funcionamiento del establecimiento y el progreso de sus hijos.

5. Permitir la participacidn de los apoderados y estar abierto a sus inquietudes y sugerencias.

6. Acoger a aquellos estudiantes que se encuentren en situacién especial (enfermedad u otro), dandoles
las facilidades de continuidad de estudios en el establecimiento.

7. Velar por que cada uno de los estamentos del Colegio respeten y hagan respetar este reglamento.

8. Cuidar la seguridad al interior del Colegio. Preparar al personal y a los estudiantes para situaciones de
emergencia (Plan Integral de Seguridad Escolar).

9.Ser coherente con el planteamiento de la Misidn, Vision, Valores y Principios del Colegio Altazor.

10. Colaborar con el trabajo del Centro General de Padres y Apoderados.

11. Valorar, confiar y dar autonomia a los docentes, para alcanzar los objetivos trazados, mediante
responsabilidades mutuas en un ambiente desafiante donde cada cual pueda desplegar al maximo sus
capacidades.

12. Escuchar y considerar las necesidades, sugerencias y opiniones de todos los miembros de la
comunidad escolar.

13. Participar del Consejo Escolar y considerarlo como una instancia consultiva para la toma de decisiones.
14. Escuchar y considerar las apelaciones de los apoderados frente a medidas disciplinarias tomadas por
el colegio, considerando los plazos legales que establece la ley.

C.- DERECHOS DEL EQUIPO DIRECTIVO
1.- Ser respetados en su dignidad, su libertad personal y de conciencia, sin distincion alguna de raza,
religion,
identidad sexual, origen social, cultural, nacionalidad, situacién econdmica.
2.- Conducir la realizacién del proyecto educativo del establecimiento que dirigen.
3.- Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
4.- Que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes.
5.- Recibir un trato respetuoso de parte de los demas integrantes de la comunidad escolar.
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6.- Proponer y liderar las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los
términos

previstos por la normativa interna.
7.- Contar con un espacio fisico adecuado para los momentos de descanso.

8.- Ser evaluados con un sistema objetivo, conociendo de manera oportuna los criterios y resultados de la
evaluacion.

D.- DEBERES DE LOS SOSTENEDORES

1. Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento educacional
gue representan;

2.- Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar;

3.- Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus alumnos y cuando reciban financiamiento
estatal,

4.- Rendir cuenta publica del uso de los recursos y del estado financiero de sus establecimientos a la
Superintendencia, informacidn que sera publica.

5.- Entregar a los padres y apoderados la informacion que determine la ley;

6.- Someter a su establecimiento a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la ley.

E.- DERECHOS DE LOS SOSTENEDORES

1. Impulsar un proyecto educativo, con la participacidon de la comunidad educativa y de acuerdo a la
autonomia que le garantice esta ley.

2.- Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar, cuando corresponda,
financiamiento del Estado de conformidad a la legislacidon vigente.

5.-EL PROFESOR/A ALTAZORINO/A

A.-PERFIL

El Proyecto Educativo Altazor considera esencial el rol docente, pues su tarea profesional busca el
desarrollo tanto formativo como académico, orientando su quehacer a la formacion de nifios, nifias y
jévenes excelentes en su desempefio. Dentro de nuestra definicidn de principios y la declaracién de
nuestro proyecto educativo, se encuentra el concepto de excelencia. Es imprescindible que un docente de
nuestra institucion crea en sus estudiantes y los motive constantemente a superarse a si mismos para
alcanzar las altas cumbres. Las altas expectativas que nuestra institucidon pone en sus estudiantes, se basan
en las que también tiene sobre sus docentes y que estos, a su vez, tienen sobre sus estudiantes.”

B.- DEBERES
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1. Conocer, acoger y vivenciar el Proyecto Educativo Institucional (Misidn, Visidn, Lema, Valores, Perfil del
docente).

2. Hacer cumplir en todo momento el Manual de Convivencia y Reglamento del Colegio, considerando los
conductos regulares y aplicando los protocolos de accién, promoviendo también en los estudiantes el
cumplimiento de estos.

3. Tener una presentacion personal impecable.

4. Manifestar rectitud y flexibilidad en su actuar.

5. Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, siendo rigurosamente puntual en la llegada a la sala
de clases y en toda actividad oficial del colegio.

6. Aplicar las primeras medidas disciplinarias en los cursos que tenga a cargo.

7. Cumplir con los acuerdos que surgen de instancias formales (Consejos de Profesores, Reuniones de
Departamento, CAF, entrevistas con directivos, etc.) y con los lineamientos emanados del equipo directivo
y el Reglamento de Profesores.

8. Respetar los canales de comunicacion determinados por Rectoria.

9. Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar, acogiendo las diferencias individuales.

10. Actuar con respeto y cortesia con todos los miembros de la Comunidad Educativa, utilizando un
lenguaje y trato amable.

11. Aceptar y respetar las diferencias individuales y colectivas, promoviendo la buena convivencia escolar.
12. Comprometerse con la educacion integral de los estudiantes, otorgando tiempo para conocerlos y
acompafarlos, e impartiendo sus clases con profesionalismo.

13. Velar por que los espacios donde se desenvuelve (salas de clases, pasillos, patios, bafios, sala de
profesores) se mantengan limpios y ordenados. No realizar clases en salas sucias o desordenadas.

14. Participar activamente en las actividades del colegio, acompafiando a los estudiantes en actividades
extra programaticas cuando corresponda.

C.- DERECHOS

1. Ser respetados en su dignidad, su libertad personal y de conciencia, sin distincidn alguna de raza,
religidn, identidad sexual, origen social, cultural, nacionalidad o posicidon econdmica.

2. Tener participacion en la eleccidon de capacitaciones que estén enfocadas al desarrollo profesional
docente.

3. Contar con un espacio fisico adecuado para los momentos de descanso.

4. Ser informados a tiempo cuando se tenga informacidn relevante respecto a algun estudiante de su
jefatura de curso.

5. A que se respete el conducto regular respecto al contacto con apoderados (informacion a los profesores
antes de las entrevistas con coordinadores, directivos, etc.).

6. A flexibilizar algunos de los criterios estipulados dentro de este manual, tomando en consideracion el
contexto en el que se encuentre.

7. A aunar criterios con la Coordinacién de Ciclo ante situaciones disciplinarias complejas en que se vean
involucrados los estudiantes.

8. A organizarse como grupo profesional para realizar solicitudes y resguardar sus derechos.

9. A ser evaluados con un sistema lo mas objetivo posible y a que la Evaluacién Docente sea ejecutada en
tiempos adecuados por cada uno de los actores que involucra.
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10. A participar activamente de la elaboracidn y revision de documentos oficiales que sean atingentes a
sus funciones (Modelo Pedagdgico, Manual de Convivencia, Perfil Docente).

6.- LA EDUCADORA ALTAZORINA

A.- PERFIL

El Proyecto Educativo Altazor considera esencial el rol docente de la educadora, pues su tarea profesional
busca el desarrollo tanto formativo como académico, orientando su quehacer a la formacion integral de
nifos y nifas.

Mantiene altas expectativas de logro de sus estudiantes, siendo imprescindible que un docente de nuestra
institucidon crea en sus estudiantes y los motive constantemente a superarse a si mismos para alcanzar las
altas cumbres. Las altas expectativas que nuestra institucién pone en sus estudiantes, se basan en las
expectativas que también tiene sobre sus docentes; utiliza el inglés como segunda lengua diariamente en
su trabajo de aula y cuenta con certificacidn; valora el trabajo con la primera infancia, velando por el
cuidado y el bien superior de los nifios/as en todo momento y contexto; es una profesional empatica,
asertiva, con conocimiento del enfoque de derechos y con competencias socioemocionales para
establecer vinculos pedagdgicos con estudiantes; y trabaja colaborativamente siendo capaz de construir
equipos.

B.- DEBERES DE LAS EDUCADORAS

1. Ejercer la funcién docente en forma idénea y responsable, de acuerdo a los estandares promovidos en
el PEl. Comprometerse con la educacidn integral de los estudiantes, otorgando tiempo para conocerlos y
acompafarlos, e impartiendo sus clases con profesionalismo.

2. Orientar a sus alumnos en relacidn a sus gustos e intereses.

3. Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente.

4. Investigar, exponer y ensefar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel educativo
establecidos por las bases curriculares de educacién parvularia.

5. Promover el desarrollo integral de sus estudiantes, fomentando sus habilidades y el uso del inglés como
segunda lengua.

6. Respetar tanto las normas del establecimiento como los derechos de los alumnos y alumnas, y tener un
trato respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y demds miembros de la comunidad
educativa, manteniendo un lenguaje acorde al contexto, teniendo consciencia de que las figuras docentes
son un modelo de aprendizaje dentro del espacio educativo.

7. Conocer, acoger y respetar el Proyecto Educativo Institucional (Misidn, Visién, Lema, Valores, Perfil del
docente).

8. Hacer cumplir en todo momento el Manual de Convivencia y Reglamento del Colegio, considerando los
conductos regulares y aplicando los protocolos de accidon, promoviendo también en los estudiantes el
cumplimiento de estos.

9. Velar por el cuidado y la seguridad de los parvulos durante su jornada de trabajo, siendo un agente de
ayuda ante situaciones de emergencia, accidentes o dificultades, evitando el uso de prendas de vestir o
accesorios que puedan ocasionar dafio en la interaccidn con los nifios y nifias, y utilizando el delantal o
polar que permite a los parvulos identificar a figuras institucionales.
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10. Manifestar rectitud y flexibilidad en su actuar.

11. Cumplir con los horarios de trabajo establecidos, siendo rigurosamente puntual en la llegada a la sala
de clases y en toda actividad oficial del colegio.

12. Desarrollar acciones formativas en los cursos que tenga a cargo.

13. Cumplir con los acuerdos que surgen de instancias formales (Consejos de ciclo, Reuniones de
Departamento, entrevistas con directivos, reuniones con PSE, etc.) y con los lineamientos emanados del
equipo directivo y el Reglamento de Profesores.

14. Respetar los canales de comunicacion determinados por Rectoria.

15. Respetar a todos los miembros de la comunidad escolar, acogiendo las diferencias individuales y
reconociendo la diversidad como una caracteristica inherente a cualquier grupo humano.

16. Velar por que los espacios donde se desenvuelve (salas de clases, pasillos, patios, bafios, sala de
profesores) se mantengan limpios y ordenados, transmitiendo a sus estudiantes el valor formativo de ser
responsables con el entorno y espacio de trabajo.

C.- DERECHOS DE LAS EDUCADORAS

1. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo; del mismo modo, tienen derecho a que se
respete su horario laboral, integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la comunidad
educativa.

2. Proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer de los espacios adecuados para realizar
de mejor forma su trabajo.

3. Ser respetadas en su dignidad, su libertad personal y de conciencia, sin distincidon alguna de raza,
religidn, identidad sexual, origen social, cultural, nacionalidad o situacidon econdmica.

4. Tener participacion en la eleccién de capacitaciones que estén enfocadas al desarrollo profesional
docente.

5. Contar con un espacio fisico adecuado para los momentos de descanso.

6. Ser informadas de manera oportuna de todo lo referido a sus estudiantes que influya en los procesos
educativos y el bienestar de nifios y nifias.

7. Respetar el conducto regular respecto al contacto con apoderados (informacién a los profesores antes
de las entrevistas con coordinadores, directivos, etc.).

8. Aunar criterios con la Coordinacién de Ciclo ante situaciones complejas en que se vean involucrados los
estudiantes.

9. Organizarse como grupo profesional para realizar solicitudes y resguardar sus derechos.

10. Ser evaluadas con un sistema objetivo y a que la Evaluacién Docente sea ejecutada en tiempos
adecuados por cada uno de los actores que involucra, conociendo los criterios y resultados de dicha
evaluacion de manera oportuna.

11. Participar activamente de la elaboracion y revision de documentos oficiales que sean atingentes a sus
funciones (Modelo Pedagdgico, Manual de Convivencia, Perfil Docente).

12. Participar de los consejos de ciclo, interciclo, de educadoras y otras instancias de reunién que el
colegio disponga.

7.- LOS/AS ASISTENTES DE LA EDUCACION
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A.- PERFIL

1. Son asistentes de la educacidn: auxiliares, administrativos, bibliotecarias, secretarias, asistentes de
enfermeria, asistentes de coordinacidn, equipo psicoeducativo, asistente de computacién y otros roles no
docentes.

2. En el Colegio Altazor, los asistentes de la Educacidn forman parte activa de la comunidad escolar, siendo
su principal funcién la de colaborar con la misiéon educativa y contribuir al desarrollo del Proyecto
Educativo Institucional.

3. Estos funcionarios forman parte activa de la comunidad y colaboran en el buen desarrollo del Proyecto
educativo, realizando con excelencia las tareas que les son encomendadas. Estas tareas son parte esencial
de las actividades diarias del colegio, por lo que en su actuar cotidiano se espera de ellos total
alineamiento con las altas expectativas inherentes a la institucidén; un desempefio de respeto, rectitud,
pulcritud, diligencia y cortesia son requisitos esenciales para quienes cumplen estas funciones.

4. Pone al servicio de la labor educativa sus conocimientos y competencias segln sea pertinente y de
acuerdo a las labores que desempeifie.

5. Valora el trabajo con la primera infancia, velando por el cuidado y el bien superior de los nifios/as en
todo momento y contexto.

6. Actla con empatia, asertividad, proactividad, toma la iniciativa, conociendo y respetando los derechos
de nifios y nifas.

7. Trabaja colaborativamente y es capaz de construir equipos, mostrando habilidades sociales que faciliten
una convivencia respetuosa y tolerante.

B.- DEBERES DE LAS ASISTENTES DE LA EDUCACION

1. Ejercer su funcién en forma idénea y responsable

2. Respetar las normas del establecimiento

3. Brindar un trato respetuoso a los demas miembros de la comunidad educativa, aceptando la diversidad
como una caracteristica inherente a todo grupo humano, empleando un lenguaje ajustado al contexto.
4. Conocer, acoger y respetar el Proyecto Educativo Institucional (Mision, Visién, Lema, Valores).

5. Velar por el cuidado y la seguridad de los parvulos durante su jornada de trabajo, siendo un agente de
ayuda ante situaciones de emergencia, accidentes o dificultades, evitando el uso de prendas de vestir o
accesorios que puedan ocasionar dafio en la interaccidn con los nifios y nifias, y utilizando el delantal o
polar que permite a los parvulos identificar a figuras institucionales.

6. Manifestar rectitud y flexibilidad en su actuar.

7. Cumplir con los horarios de trabajo establecidos.

8. Cumplir con los acuerdos que surgen de instancias formales, de sus jefaturas y con los lineamientos
emanados del equipo directivo y del Reglamento de su cargo.

9. Respetar los canales de comunicacion determinados por Rectoria.

10. Participar activamente en las actividades del colegio.

C.- DERECHOS DE LOS/AS ASISTENTES DE LA EDUCACION
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1. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo y a que se respete su integridad fisica y moral,
no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes; a recibir un trato respetuoso de parte de los
demads integrantes de la comunidad escolar; a participar de las instancias colegiadas de ésta, y a proponer
las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la
normativa interna.

2. Ser respetados en su dignidad, su libertad personal y de conciencia, sin distincidn alguna de raza,
religidn, identidad sexual, origen social, cultural, nacionalidad o situacidon econdmica.

3. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, recibiendo un trato respetuoso de parte de los
demas integrantes de la comunidad escolar.

4. Participar de actividades propias de la comunidad escolar.

5. Proponer las iniciativas que estimen utiles para el progreso del establecimiento, en los términos
previstos por la normativa interna.

6. Contar con un espacio fisico adecuado para los momentos de descanso.

7.Ser evaluados con un sistema objetivo y conocer los criterios y resultados de dicha evaluacidon de manera
oportuna.

8. Participar activamente de la elaboracidon de documentos oficiales que sean atingentes a sus funciones.

8.- LAS FAMILIAS ALTAZORINAS (Figuras cuidadoras, apoderado/a)

A.- PERFIL

1. El apoderado del Colegio Altazor forma parte activa de la comunidad escolar, siendo el primer
responsable de la educacidn y salud de sus hijos/pupilos. Asi, motiva el desarrollo de valores a través del
actuar al interior de la familia. Es responsable de los compromisos adquiridos con el Colegio, tales como
velar por que su hijo/pupilo, cuente con las condiciones de salud adecuadas para participar del proceso
educativo, los apoyos, prestaciones y asistencias individuales en caso de requerirlo; asi como también,
materiales necesarios para trabajar y revisarlos para que conserven su orden, limpieza y presentacién
adecuados.

2. El apoderado del Colegio Altazor comprende que la familia es el principal agente en la formacidén de
valores. Asi, debe comprometerse profundamente con esta tarea, como también con el colegio
informandose periédicamente de los logros y dificultades que el o la estudiante va presentando en su
proceso escolar y debe mantener una comunicacion abierta, fluida y respetuosa con los diferentes
representantes del colegio, sean docentes o directivos.

3. Es fundamental su integracién a las actividades del colegio, como su participacién activa en los
subcentros de padres aportando con ideas y sugerencias, con el fin de ayudar a generar los cambios y
mejoras que se requieran en pos del crecimiento y mejoramiento continuo de la institucion.

4. El apoderado Altazorino transmite en su actuar diario los valores que el colegio promueve, siendo
ejemplo concreto de ellos. Dentro de estos, incentiva y promueve el valor de la Perseverancia, motivando
permanentemente a su hijo/a a esforzarse para conseguir los objetivos que espera, independiente de lo
dificil que sea. De esta forma siembra en su hijo la semilla de que nada es imposible y que siempre se debe
volar muy alto para alcanzar los suefos.
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5. La participacion sistematica, entusiasta y comprometida en la vida escolar de parte de los apoderados,
constituye un elemento esencial para la conformacién y consolidacion de la comunidad escolar altazorina.

B.- DEBERES DE LAS FAMILIAS ALTAZORINAS

1. Reconocerse como los principales responsables de la formacion valdrica, social, afectiva y cognitiva de
los nifios y nifias. Educar y ayudar a consolidar los valores promovidos por el colegio en pro del desarrollo
integral, poniendo principal énfasis en la formacion de los valores institucionales: Perseverancia, Justicia y
Honor.

2. Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo, a las normas de convivencia,
normativa interna y de funcionamiento del establecimiento.

3. Respetar los horarios de ingreso y salida de los parvulos, medida que vela por el cuidado del bienestar
socioemocional de nifios y nifias.

4. Responder o acusar recibo oportunamente de comunicaciones y correos enviados desde el colegio.

5. Respetar los conductos regulares respecto al contacto con docentes, directivos y otros actores de la
comunidad escolar.

6. Mantener actualizados los registros de informacién personal del estudiante (teléfonos de apoderados,
registro de personas autorizadas para el retiro, teléfonos de emergencia, informacién médica relevante
(ej. afecciones cardiacas, diabetes, epilepsia, alergias, etc.)

7. Apoyar el proceso educativo de sus hijos e hijas, incentivando la superacién diaria, la perseverancia en
aquellas cosas que requieren de mayor dedicacidn para lograrlas, apoyando en la formacion de habitos y
cumplimiento de sus quehaceres. Motivar la toma de decisiones y capacidad de resolver problemas de sus
hijos/as, siendo prudentes, tomando en cuenta todas las variables y siendo objetivos frente a aquellas
situaciones que requieren resolucién de problemas.

8. Facilitar el cumplimiento de los requerimientos pedagdgicos que solicite y promueva el colegio.

9. Asistir a las reuniones de apoderados/as, informarse sistematicamente del avance pedagdgico y
comportamiento del estudiante, asistiendo a entrevistas con profesores, participar sistematica vy
comprometidamente en la vida escolar lo que constituye un elemento esencial para la conformacion y
consolidacion de la comunidad escolar altazorina.

10. Cumplir los compromisos adquiridos con el establecimiento (académicos, econémicos, asistencia a
reuniones, formativos u otros). Velar por que su pupilo/pupila, cuente con los materiales necesarios para
trabajar y revisarlos para que conserven su orden, limpieza y presentacion.

11. Brindar un trato respetuoso a todos los integrantes de la comunidad educativa.

12. Mantener una actitud de respeto y colaboracion con el equipo directivo y profesores del colegio,
haciendo uso de los conductos regulares para manifestar sus pareceres y/o discrepancias

13. Acompafiar a sus hijos/as, facilitando la comprensidn, el sentido de las normas, la autorregulacién y
la autonomia progresiva, con el fin de consolidar el espiritu del Proyecto Educativo del establecimiento.
14. Respetar las disposiciones emanadas del Centro General de Padres y Apoderados (CGPA), entidad
auténoma que agrupa y representa las inquietudes de cada una de las familias del colegio.

15. Cumplir en forma oportuna con eventuales requerimientos que el colegio haga respecto a
evaluaciones médicas, psicoldgicas, psicopedagégicas u otras.

16. En el marco de una cultura de austeridad, el colegio promovera que las directivas de curso eviten fijar
cuotas en altos montos de dinero o expectativas de regalos costosos en las diversas actividades del ciclo
correspondiente; especialmente aquellas adquisiciones que no contemplen un objetivo pedagdgico y que
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puedan derivar en situaciones indeseadas como comparaciones, diferencias o competencia entre los
nifios/as

17. Serd funcion de las directivas de curso constituir un canal de comunicacidn y organizacién funcional,
eficiente, efectivo y veraz respecto de la intermediacidn entre el colegio y las familias del curso en que fue
electa. Tendra competencia en la administracién de fondos autogestionados, velando por la transparencia
de su gestidn. Contara con el mandato de representacion de las familias de curso ante las autoridades del
colegio y el CGPA. Debera procurar validar su representatividad a través de mecanismos

democraticos de consulta, garantizando contemplar voz y voto de las familias bajo su mandato para la
toma de decisiones.

18.- Queda estrictamente prohibido que las directivas de curso emprendan acciones a nombre del grupo
cuando corresponden a situaciones de indole personal, o que usen su cargo para beneficio propio. En tales
casos, la situacion sera abordada con el equipo directivo, y cuando no sea posible garantizar un ejercicio
del cargo democratico, con probidad y transparencia, se debera realizar un cambio de directiva, por medio
un nuevo proceso eleccionario.

19.- Participar de convocatorias institucionales para las familias, que varian cada afio y que pueden
contemplar instancias formativas, como talleres, charlas, encuentros, escuelas para padres, etc.
Actividades culturales, religiosas, deportivas, comunitarias, comunales, ceremonias, entre otras.

20.- Conforme a lo establecido en la Ley 19.423, que resguarda el respeto y la proteccidn a la vida privada
y publica de la persona y su familia, y en particular segun lo dispuesto en el Articulo 161-A del Cdédigo
Penal, se prohibe expresamente la grabacidon, registro, captura o reproduccién de entrevistas,
conversaciones o comunicaciones de caracter privado realizadas dentro del establecimiento educacional,
sin la autorizacion expresa de las partes involucradas. Dado que el colegio es un espacio que no es de libre
acceso al publico y en el cual se desarrollan interacciones de cardacter privado, cualquier infraccidn a esta
normativa podra ser sancionada conforme a la legislacion vigente y al Reglamento Interno del
establecimiento. El incumplimiento de esta norma no solo constituira una falta grave dentro del ambito
escolar, sino que también podra derivar en acciones legales si el establecimiento escolar lo estima
pertinente.

C.- DERECHOS DE LA FAMILIAS ALTAZORINAS

1. Ser respetados en su dignidad, su libertad personal y de conciencia, sin distincion alguna de raza,
religidn, identidad sexual, origen social, cultural, nacionalidad o situacidon econdmica.

2. Asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor educacion para sus hijos. Conformar y ser
parte del Centro General de Padres y de los subcentros en cada uno de los cursos (excepto quienes son
funcionarios).

3. Serinformados por el sostenedor, 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.

4. Ser escuchados y a participar del proceso educativo en los ambitos que les corresponda, aportando al
desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del establecimiento. El ejercicio
de estos derechos se realizara, entre otras instancias, a través del Centro General de Padres y las Directivas
de curso.

5. Tener, al menos una vez al afio, entrevista con la educadora y que la comunicacidén con ella sea a través
de los canales formales reconocidos por el colegio (Agenda y/o correo institucional).
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6. Solicitar entrevistas adicionales a las calendarizadas para el nivel de acuerdo al conducto regular, siendo
la educadora la primera persona a quien se debe acudir en caso de que se requiera de ella o de otros
integrantes de la comunidad educativa.

7. Disentir ante situaciones puntuales, siempre y cuando esas opiniones se expresen adecuadamente y
estén en consonancia con el Proyecto Educativo. Estas visiones deben plantearse en los respectivos
espacios formales, de acuerdo a los conductos regulares.

8. Asistir a encuentros de reflexion donde se puedan presentar propuestas para mejorar los procesos
educativos del colegio. Cuando se los requiera, participar activamente de la elaboracién de documentos
oficiales que sean atingentes a sus funciones.

9.- Realizar propuestas para presentar alguna actividad o material que sea de interés para los nifios/as la
gue debe estar en concordancia con los programas del nivel. La solicitud sera analizada siempre por el
equipo pedagdgico, a lo que se sumara el equipo directivo en caso de ser necesario.

9.- CONVIVENCIA'Y BUEN TRATO

De acuerdo a la normativa vigente, la convivencia escolar debe estar caracterizada por una “coexistencia
armoénica de los miembros de la comunidad educativa, que supone una interrelacidén positiva entre ellos
y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo
integral de los estudiantes”(Ley 20536/2011 Art.16A).

Parte importante de este objetivo se concibe a través de un sistema organizativo articulado en diversas
instancias de participacion estamental, figuras con roles clave y regulacion normativa, entre los cuales se
encuentran los sefialados a continuacidn:

A.- COMPOSICION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es una instancia de participacion decretada para todos los establecimientos
educacionales subvencionados por el Estado en la ley N° 19.979 y el Decreto 24 de 2005. Es un organismo
consultivo en tematicas como: Proyecto Educativo institucional, objetivos institucionales, gestién
educativa, programacion anual, reglamento interno, entre otros relevantes para el buen funcionamiento
del establecimiento. Estd compuesto por representantes de la entidad sostenedora, Equipo Directivo,
Jefatura administrativa, Centro General de Padres y Apoderados, Centro de Estudiantes y Sindicato para
representacion docente y funcionarios. Debe convocarse anualmente al menos 4 veces en meses
diferentes del afio académico para sesiones ordinarias, pudiendo convocarse en sesiones extraordinarias
ante situaciones de emergencia.

B.- ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

A partir de La Ley de Violencia Escolar (Ley 20.536/2011), todos los establecimientos educacionales deben
contar con un Encargado de convivencia escolar, quién serd responsable de coordinar el equipo de
Convivencia Escolar y liderar el disefio e implementacién de las actividades y estrategias que ayuden a
mejorar la convivencia y fortalecer el aprendizaje de modos de convivencia pacifico, la gestién de un buen
clima de convivencia institucional y la formacidn de equipos de trabajo colaborativo en el establecimiento
con esta funcidn. Orienta la construccidn, junto con el Equipo de Convivencia, de las politicas del area en
el colegio y los pasos a seguir para la correcta implementacién de un Plan de Gestidn de Convivencia
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Escolar, asi como también el seguimiento de protocolos donde se requiera de su rol y que se encuentren
definidos segun el Manual de Convivencia Escolar o Reglamento Interno del establecimiento.

Son funciones generales del rol del Encargado de Convivencia Escolar:

e Coordinar el Equipo de Convivencia Escolar

e Coordinar y monitorear el disefio e implementacion del Plan de gestién de Convivencia Escolar y
la actualizacidn y revision del Manual de Convivencia Escolar y protocolos que estdn en el
Reglamento Interno.

e Informar de las actividades del Plan de gestién de Convivencia Escolar e incorpora las medidas
propuestas por éste.

e Desarrollar y fortalecer estrategias para prever y abordar situaciones de violencia escolar.

e Promover e informar los lineamientos preventivos y formativos nacionales y locales de la
convivencia escolar (PNCE, PEI).

e Promover la participacion de los distintos actores en la convivencia escolar.

e Participar de reuniones de trabajo y coordinacidn equipo directivo o de gestion para garantizar la
articulacion del Plan de gestion de Convivencia Escolar con el resto de la gestidn institucional.

e Atender estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o dificultades
especificas en su participacion en la convivencia.

e Desarrollar junto al Plan de gestion de Convivencia Escolar actividades en formato taller y/o
capacitaciones a docentes, asistentes de la educacién, estudiantes, padres y apoderados.

e Asistir a reuniones convocadas por Encargado Comunal de Convivencia Escolar para articular y
complementar el trabajo de la escuela con el nivel comunal y red territorial.

e Garantizar la existencia de un registro de las acciones realizadas por el Equipo de Convivencia
Escolar y sus integrantes (actas, evidencias, otros).

C.- PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

Las disposiciones de la Ley 20536/2011 definen la obligatoriedad de contar con un instrumento de gestién
denominado “Plan de Gestién de Convivencia Escolar”, el cual es un instrumento que busca materializar
acciones que permitan movilizar a los integrantes de la comunidad educativa en torno al logro de una
convivencia pacifica.

Todas las actividades, acciones y directrices que se planifiquen en él, deben estar orientadas al resguardo
de los derechos de NNA, a fortalecer la resolucidn de los conflictos a partir del didlogo y el respeto. Estas
acciones deben ser coherentes con los principios y valores del Proyecto Educativo Institucional, asi como
las normas de convivencia establecidas en el Reglamento Interno.

Su elaboracion, ejecucion y evaluacion es responsabilidad del Encargado de Convivencia Escolar y su
equipo de gestion, quienes proponen un instrumento construido en base a las necesidades tematicas de
abordaje en el area contemplando aspectos participativos y consultivos en la comunidad escolar.

Como plan normativo, este instrumento debe ser presentado por escrito, validado por el Consejo Escolar
para su implementacién y difundido a todos los integrantes de la comunidad educativa.
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D.- EQUIPO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Equipo que disefia y acompana la ejecucién de las politicas preventivas y normativas de la convivencia
escolar al interior del establecimiento educacional.
Son funciones generales de los integrantes del equipo de convivencia escolar:
e Participar de las instancias que involucran al Equipo de Convivencia Escolar.
e Colaborar y monitorear en disefio e implementacién del Plan de gestién de Convivencia Escolar.
e Colabora en la actualizacidn y revision del Manual de Convivencia Escolar y los protocolos que
forman parte del Reglamento Interno.
e Acompanfar y asesorar a docentes en la elaboracion y desarrollo de estrategias y actividades que
favorezcan el aprendizaje de los modos de convivir promovidos por la PNCE y el PEI.
e Atender estudiantes, padres, madres y/o apoderados, que presentan necesidades y/o dificultades
especificas en su participacidn en la convivencia.
e Desarrollar junto al equipo de convivencia, actividades en formato taller y/o capacitaciones a
docentes, asistentes de la educacidn, estudiantes, padres, madres y apoderados/as.
e Registrar las acciones que realiza a través de actas y/o bitdcora de evidencias.

E.- COMITE ACADEMICO FORMATIVO (CAF)

Comité liderado por Rectoria, de cardcter resolutivo, en el cual se discuten situaciones de alta complejidad.
Dependiendo del caso, participan del CAF los funcionarios que tienen relacién directa con la situacién
acontecida, entre los cuales se encuentran: Rectoria, Coordinacidon de Formacién y Convivencia Escolar,
Coordinaciéon Académica, Coordinacion de ciclo, Profesores jefes, Educadora, Co-teacher, Profesores de
asignatura o de taller, equipo PSE, Directora de Gestion pedagdgica de la corporacién, Otros segun
requiera el caso.

10.- RECONOCIMIENTOS

Son acciones que permiten destacar aquellas conductas que reflejan avances significativos en los procesos
de cada estudiante y/o que promueven las relaciones interpersonales nutritivas entre los miembros de la
comunidad. Entre ellas, se consideran aquellas conductas posteriores a una falta que han logrado
enmendar el dano, contribuyendo a la resolucidon de conflictos y que han generado un aprendizaje
individual o colectivo.

Asi también el colegio garantizara el desarrollo de instancias de reconocimiento cuando los estudiantes
obtengan logros en aspectos académicos, conductuales, deportivos u otros que el equipo directivo estime
como un fomento de los valores, sellos y componentes del Proyecto Educativo Institucional.

11.- APROBACION, MODIFICACIONES, ACTUALIZACIONES Y DIFUSION DEL REGLAMENTO
INTERNO

1.- En virtud de las Circulares 482 y 860 de la Superintendencia de Educacidn, el presente reglamento
interno debera someterse al Consejo Escolar en caracter consultivo para su elaboracién, modificaciones,
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actualizaciones y aprobacion, proceso que podra ejecutarse anualmente y/o cada vez que se establezcan
modificaciones en los cuerpos normativos.

2.- Las familias que contraigan servicio educacional en el establecimiento acusaran recibo del Reglamento
Interno al momento de oficializar matricula.

3.- La difusion del documento normativo se realizard a través del Consejo Escolar y/o por mecanismos de
comunicacion oficiales del establecimiento: sitio web, comunicado masivo, servicios de red social.
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CAPITULO Il

CICLO INFANT

1.- CONTEXTO

Este documento ha sido elaborado a partir de las indicaciones contenidas en la circular que imparte
instrucciones sobre reglamentos internos de establecimientos de educacion parvularia de la
Superintendencia de educacidn. Es necesario sefialar que los principios que se detallan a continuacion son
coherentes con todos los niveles de la educacién escolar amparados en el Proyecto Educativo Institucional,
haciendo especial énfasis en que la educacion parvularia tiene un enfoque formativo y no permite la
aplicacion de sanciones punitivas.

2.- EL/ LA ESTUDIANTE ALTAZORINO/A
A.- PERFIL DEL/LA ESTUDIANTE ALTAZORINO/A (ED. PARVULARIA)

Los/as estudiantes del Colegio Altazor se caracterizan por:

1.- Ser respetuosos con todos los miembros de la comunidad. Practican la empatia, tienen consciencia en
el ambito social, siendo personas con un gran espiritu de servicio y solidaridad.

2.- Actuar acorde a los valores del Colegio, buscando proceder con perseverancia, justicia y honor. Se
esfuerzan por llevar a cabo sus objetivos con constancia y firmeza, sin darse por vencidos.

3.- Actdan conforme a la razén y la equidad, intentando cumplir con sus deberes respecto al préjimo vy a si
mismos.

4.- Respeta los valores cristianos, es intelectualmente inquieto, se esfuerza por alcanzar las metas
propuestas, motivado siempre por la excelencia, que consiste en esforzarse no solo por sus objetivos
personales, sino para servir y acompafar a los otros. Igualmente, se espera que actue con honestidad
frente a situaciones a las que se ve enfrentado.

5.- Es alegre y optimista, creativo, proactivo, preocupado por el medio ambiente y en especial, una persona
acogedora que reconozca, acepte y valore la diversidad.

6.- Se caracteriza por su participacion en actividades que contribuyen a la construccién de un pais mas
humano, aspirando a asumir liderazgo en la sociedad, con consciencia de la importancia de ser agente de
cambio.
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B.- DEBERES DE LOS PARVULOS

1. Asistir a clases.
2. Ser puntual en la incorporacién a las clases y en toda actividad oficial del Colegio.
3. Mantener una presentacidn personal acorde a los lineamientos del reglamento interno.
4. Brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad
educativa.
5. Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades.
6. Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar, cuidar la infraestructura educacional y respetar
el
proyecto educativo y el reglamento interno del establecimiento.
7. Comprometerse con su formacidn integral, haciéndose cargo de sus actos.
8. Aceptar y respetar las diferencias individuales y colectivas, promoviendo una convivencia escolar
tolerante.
9. Cuidar sus pertenencias y abstenerse de traer a la institucion objetos de valor.
10. Cuidar la infraestructura del Colegio y su equipamiento y responder en caso de posible dafio.

C.- DERECHOS DE LOS PARVULOS

1. Recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacién y desarrollo integral.

2. Recibir una atencién y educacion adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de tener necesidades
educativas especiales. Contar con adecuaciones curriculares en el caso de presentar dificultades
académicas y/o socioemocionales diagnosticadas por profesionales pertinentes.

3. No ser discriminados arbitrariamente, ser respetados en su dignidad, su libertad personal y de
conciencia, sin distincion alguna de raza, religidn, identidad sexual, origen social y/o cultural, nacionalidad,
situacién econdmica o capacidades.

4. Estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Expresar su opinidon y a que se respete su
integridad fisica y psicoldgica, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes ni maltratos
psicolégicos.

5. Que se respete su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas, ideoldgicas y culturales.
6. Que se respeten las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen, conforme al Proyecto
Educativo Institucional y al Reglamento Interno del establecimiento. De igual modo, tienen derecho a ser
informados de los criterios de evaluacidn de logro de los objetivos para la educacién parvularia.

7. Ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente.

8. Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento, y a asociarse entre ellos.

9. Comunicar sus opiniones, intereses y discrepancias de forma respetuosa hacia sus pares, adultos y la
comunidad en general.

10. Contar con las condiciones basicas de seguridad en el colegio y en todas las actividades en que esté
involucrado el establecimiento.

11. Ser protegidos contra cualquier forma de abandono, vulneracidn y explotacion, derivandose a las
entidades correspondientes.

12. Tomar decisiones, dentro de las posibilidades de su etapa del desarrollo.
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3.- PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO DEL CICLO
A.- COMPOSICION
El Ciclo Infant estd conformado por el siguiente staff:

e Coordinadora de ciclo: Cuya funcion es la gestidon pedagdgica y administrativa del ciclo, disefio de
planes de accidon para la gestidén del aprendizaje, convivencia escolar, relaciéon con apoderados,
resolucion de conflictos, transmisién del Proyecto Educativo Institucional tanto a los equipos como
a las familias que se integran al colegio.

e Asistente de coordinacidon: Que presta apoyo a la gestién de la coordinacion de ciclo. Ademas,
mantiene un registro y seguimiento de la asistencia, atrasos, licencias médicas y retiros de
estudiantes durante la jornada.

e Secretaria: Su rol es gestionar la comunicacién con las familias durante la jornada escolar,
coordinacion con instituciones externas y redes, apoya al equipo de coordinacion en el ingreso y
salida de estudiantes, citaciones a apoderados y acogida de sugerencias, consultas y solicitudes de
las familias, derivandolas a quien corresponda.

e Educadora bilingiie por cada curso: Es la responsable de los procesos pedagdgicos y formativos de
cada curso, manteniendo una comunicacién regular con la familia en relacién al desarrollo de nifios
y nifas.

e Asistente de parvulo por cada curso (co-teacher): Su funcidon es apoyar la gestion de las
educadoras en aula y durante los recreos, acompafiando a nifios y nifias en procesos de aprendizaje
y socializacién con pares.

e Floating (asistentes de parvulo): Prestan apoyo a diferentes cursos segln requerimientos
especificos y realizan reemplazos cuando corresponde.

e Auxiliar de aseo: Cuya funcién es la mantencion del orden y limpieza de las instalaciones del ciclo.

e Psicdloga: Que integra la dupla del equipo psicoeducativo y presta apoyo a los equipos de aula en
relacidn al abordaje de necesidades socioemocionales y psicosociales con un enfoque pedagdgico
y formativo.

e Psicopedagoga o Educadora diferencial: Integra la dupla del equipo psicoeducativo y presta apoyo
a los equipos de aula en relacion a los procesos de ensefianza-aprendizaje y a la inclusidon de
estudiantes con necesidades educativas especiales.

Al inicio del afio escolar se informa a los padres y apoderados, el nombre de la educadora y asistente de
parvulo que estara a cargo del curso de su hijo/a. La educadora es la primera persona a quien los padres
deben dirigir sus dudas e inquietudes. Si la educadora no logra satisfacer la inquietud de la familia, podran
seguir el conducto regular y solicitar entrevista con la Coordinacién de Ciclo. Para esto pueden hacerlo
dirigiéndose a la secretaria del ciclo para que se les coordine una reunion.
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4.- UNIFORME CICLO INFANT

1.- Considerando que la etapa del desarrollo en la que se encuentran los nifios/as, es fundamental
mantener la limpieza, la higiene y estado de las prendas de vestir, el colegio determina que sus estudiantes
del Ciclo infant deben utilizar:

Prenda Descripcion
Polerade Polera institucional de color amarillo de cuello piqué. Opcién manga larga o corta.
Piqué

Pantaléon de Modelo institucional, largo hasta el borde superior de la zapatilla.
buzo

Polerén Modelo institucional. (Manga larga color azul marino oscuro, con cuello redondo, sin gorro,
medio cierre y con un bolsillo frontal semi cuadrado de extremo a extremo).

Delantal Modelo institucional azul con ribetes amarillos.

Zapatilla  Colores sobrios predominando el blanco. Sin plataformas, ruedas ni luces. No de lona o
Deportiva urbana, ni de baby futbol. Se sugiere zapatilla comoda, multifuncion tipo running y con
velcro.

Polar Modelo Institucional. Prenda oficial de abrigo reemplazando a la parka.

Accesorios de Parka, bufanda, cuello, guantes, gorro: todos en color azul marino.
invierno

2.- Los parvulos que tengan el cabello largo deberan mantenerlo tomado, con el objetivo de contar con
disponibilidad sensorial para las actividades pedagdgicas, evitar accidentes y contagio de pediculosis.

3.- Durante el desarrollo diario de las actividades académicas, los estudiantes del Ciclo Infant (incluyendo
los dias que tengan Educacion Fisica) deberan usar el delantal del Colegio. Esta prenda debé ser llevada al
hogar el viernes y se debe traer el dia lunes, limpia y en perfecto estado.

4 .- El Centro General de Padres (CGPA) tiene a disposicidon de la comunidad un Ropero Escolar, con prendas
usadas a bajo costo para quienes lo requieran.

5.- HORARIOS DE FUNCIONAMIENTO

El ciclo Infant tiene su jornada escolar durante la mafiana (Jornada morning), impartiendo clases en dos
niveles, prekinder y kinder.

La Jornada escolar se extiende entre las 8.15 a 12.30h (Pre Kinder), y 8:15 a 13:00h (Kinder).

La puerta de ingreso para recibir a estudiantes se abre quince minutos antes del inicio de la jornada escolar
y el cierre serd a las 8:20 hrs., por lo tanto, desde las 8.21 horas, se considera atraso. Este proceso estd a
cargo de la Asistente de Coordinacidn del ciclo junto a una asistente de la educacién, quienes reciben a
los estudiantes y los apoyan en su ingreso al establecimiento hasta llegar a su sala de clases.

En caso de atraso de un estudiante, la Asistente de Coordinacién recibe al estudiante y le indica al
apoderado (o adulto responsable) que firme el atraso en la puerta durante los primeros 5 minutos
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posteriores al inicio de la jornada, pasado ese tiempo, en apoderado/a debera pasar a la secretaria del
ciclo para firmar el libro de Registro de Atrasos.

6.- REGISTRO DE ASISTENCIA, INASISTENCIAS Y ATRASOS DE LOS PARVULOS

1.- La asistencia regular de los estudiantes a clases es fundamental para que su proceso de aprendizaje se
desarrolle y consolide a través de las experiencias de ensefianza - aprendizaje que son disefiadas dentro
del programa de cada nivel y de acuerdo con las orientaciones que entregan las Bases Curriculares de la
Educacion Parvularia (BCEP). Si bien no existe un porcentaje de asistencia minimo para la promocidon de
curso, es importante sefialar que la asistencia regular y la sistematizacidn en las experiencias de
aprendizaje le permiten a nifias y nifios estar preparados para avanzar al nivel siguiente. Esta asistencia se
registra diariamente en el libro de clases y ademas se ingresa a la plataforma del Sistema de Informacién
General de Estudiantes (SIGE), donde se espera contar con al menos un 75% de asistencia anual.

2.- En caso de inasistencia de un nifio o nifia, esta debe ser informada por el apoderado a la educadora del
nivel con el fin de acordar estrategias para que cuando se reintegre a clases, pueda nivelar sus
aprendizajes. Cuando se trata de enfermedad prolongada el apoderado debera enviar el certificado
médico, los que son registrados y archivados por la secretaria del ciclo.

3.- En cuanto a los atrasos, es fundamental que las familias comprendan que es importante en la formacién
de habitos de los niflos/as recalcar el valor de la puntualidad. El ingreso de un estudiante al aula fuera del
horario establecido genera, para el nifio/a que ingresa, una situacion que lo pone en desventaja en relacién
a sus compaferos, ya que pierde parte del inicio de la jornada en donde se trabaja la rutina diaria. Por
otra parte, afecta a la concentracion y focalizacion de sus compafieros, por lo que es importante la
puntualidad tanto al ingreso como también al momento de retirar a los estudiantes a la salida.

4.- Cuando la familia completa cinco atrasos en el semestre, la Asistente de Coordinacién envia una
comunicacion para informar la situacién y recalcar el valor de la puntualidad, que es primordial para el
proceso de ensefianza aprendizaje.

5.- Al cumplir 10 atrasos, son citados a una entrevista para recabar informacion de la situacion familiar y
tomar acuerdos en conjunto para revertir esta situacidon. De no haber cambios, la familia sera convocada
a una entrevista con la coordinacion de ciclo para establecer un compromiso.

6.- Inasistencias y retrasos injustificados y recurrentes pueden constituir una vulneracién de derechos, lo
que implica la activacién del protocolo contenido en este manual.

7.- El registro de atrasos es de caracter semestral, quedando constancia en la carpeta de antecedentes
personales de cada estudiante.

7.- COMUNICACION CON LA FAMILIA

1.- El medio oficial de comunicacién entre la familia y el ciclo Infant es la agenda escolar, la que debe ser
adquirida por los apoderados al inicio del afio escolar en el Centro de Padres. En el caso de que el Centro
de Padres no pueda entregar la agenda, se permitird el uso de un cuaderno que cumpla tales efectos. La
agenda debe ser firmada por el apoderado y la educadora del curso diariamente. De esta manera tanto la
familia como la educadora estan en contacto permanente.

2.- La comunicacidn a través del correo electrénico también es una alternativa formal de comunicacion
entre colegio y familias. Cada funcionario del colegio (directivos, docentes y administrativos) tienen un
correo institucional (inicialnombreapellido@caltazor.cl) que permite este contacto. Cabe sefialar que este
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correo sera atendido sélo dentro de la jornada laboral de los funcionarios y en el caso de las educadoras,
no podran responder correos mientras estén en aula. Ademas de lo anterior, la secretaria del ciclo cuenta
con teléfono red fija y celular exclusivo del ciclo Infant que permite comunicacion entre las familias y
colegio de manera inmediata. La secretaria recepcionara las llamadas y entregara la informacion a quien
corresponda para una pronta gestion. El celular del ciclo es el +56933923232 y el horario de
funcionamiento de este canal de informacion es de 8:15 a 14:00 hrs.

3.- Los grupos de WhatsApp no se consideran un mecanismo oficial de comunicacién dentro del colegio ni
son promovidos por la institucién, pues toda informacién oficial serd enviada a través del correo
electrénico institucional. En ese sentido, es voluntad de los apoderados y apoderadas la creacion vy
administracién de dichos grupos, quedando a criterio de cada familia si participa o no. Asimismo, las
educadoras no tienen obligacidn de participar de grupos de WhatsApp de apoderados/as, aunque pueden
decidir voluntariamente si desean o no comunicarse con la directiva de curso a través de mensajes
individuales de WhatsApp.

4.- Existen instancias especificas en las que el colegio convoca a la familia para reunirse de manera
individual (entrevista de apoderados) o colectiva (reuniones de apoderados, asambleas, talleres, jornadas,
reuniones de directivas de curso, etc.). En ambos casos, la asistencia es un compromiso adquirido por la
familia al momento de optar por nuestro proyecto educativo.

5.- Para atencidn presencial, el horario de atencion de la secretaria del ciclo Infant es de lunes a viernes de
8:30 — 13:45 hrs. Durante este horario se reciben consultas o requerimientos de los padres, madres y
apoderados.

6.- El colegio también cuenta con 2 medios online de difusidn, el sitio web oficial www.caltazor.cl y el
Instagram del colegio @caltazorconcon

7.- En el caso de que la familia se ausente de manera injustificada a reuniones de apoderados y entrevistas,
o que enfrente alguna situacidon de mal trato hacia las educadoras, co-teacher o demas funcionarios del
colegio, se podra solicitar cambio de apoderado/a (Ver protocolo de maltrato entre adultos).

8.- RETIRO DE ESTUDIANTES

1.- En caso de que un estudiante deba ser retirado antes del término de la jornada escolar, debe comunicar
de manera anticipada esta situacion a la educadora del nivel, quien informara a la Asistente de
Coordinacion. Al momento de retirar al estudiante, el apoderado debe pasar a Secretaria a firmar el libro
de Registro de Retiro de Estudiantes.

2.- Si el apoderado no puede anticipar este requerimiento como se sefala, debe dirigirse directamente a
la secretaria del ciclo y exponer su solicitud a la Asistente de Coordinacién, quien procedera a ir al aula
para informar a la educadora y acompafiar al estudiante para que sea retirado por su apoderado.

3.- El apoderado (o persona autorizada para retirar al estudiante) debe firmar el libro de Registro de Retiro
de Estudiantes. Se consigna fecha, hora, nombre y firma de quien retira. Cabe sefialar que los estudiantes
s6lo podran ser retirados del colegio, tanto en el horario normal como de manera extraordinaria, por su
apoderado o quien dicho apoderado haya autorizado por escrito para hacerlo. Al inicio de cada afio se
envia una comunicacion a los apoderados para que informen quienes estan autorizados para retirar del
colegio a su hijo/a. El registro fisico de esta informacidn es accesible para la educadora del curso, la
secretaria del ciclo y asistente de coordinacién.

4.- Al inicio del afio escolar, se solicitarda a los padres completar un registro para retiro en caso de
emergencia (evacuacion, terremoto, etc.), en que deben indicar el nombre, vinculo con el nifio o nifia 'y
teléfono de otra persona que pueda retirar al estudiante con premura en caso de una emergencia. Se

46


http://www.caltazor.cl/
http://www.caltazor.cl/

Altazor
=== | cOLEGIO
\V ALTAZOR

mantiene un registro fisico de esta informacidn, que es accesible para la educadora del curso y la secretaria
del ciclo.

5.- Es responsabilidad de los apoderados mantener actualizados sus datos personales tanto en el registro
fisico como en la web (teléfonos y correos electrénicos) y la informacién de retiro en caso de emergencia.
6.- En caso de que ocurra una situacion excepcional que no pueda ser anticipada mediante agenda o correo
electronico antes de las 16:00 hrs. del dia habil anterior y en la que se requiera retirar al estudiante por
una persona no registrada a comienzos del afio escolar, el apoderado o apoderada deberd enviar un
mensaje escrito de WhatsApp al celular del ciclo, indicando los nombres del apoderado/a, estudiante y
persona que lo/a retirara. En el momento en que la persona que retira llegue al colegio, se le solicitara su
carnet de identidad como medida de seguridad.

7.- Se podra solicitar a la familia el retiro anticipado de un nifio o nifia que tenga sintomas de enfermedad,
diga sentir dolor o se haya accidentado, con el objetivo de generar condiciones para su recuperacion y
atencién médica oportuna, la persona que acuda a buscar al estudiante deberd estar anotada en el registro
de personas autorizadas para retirar al estudiante o en el registro de contactos de emergencia.

9.- MATERIALES

1.- Los materiales que requieren los parvulos para su trabajo escolar durante el afio, son solicitados a los
apoderados en diciembre del afio anterior. Esto se informa a través de la “Lista de utiles” que se publica
en el sitio web del colegio y en la que se indican tanto los articulos de libreria, utiles de cuidado personal
y textos de estudio en caso de que se requieran. Cabe sefialar que no se indican marcas ni proveedores
para estos articulos y en caso de mencionar alguna, es sélo a modo de sugerencia para las familias.

2.- En cuanto a textos escolares, el colegio utiliza los textos que entrega de manera gratuita el Ministerio
de Educacion para cada nivel. Se pueden solicitar textos para proyectos especificos del ciclo, tal es el caso
de inglés, y también alguin texto que complemente el trabajo escolar de los parvulos.

3.- Todos los materiales solicitados deben ser entregados marcados con el nombre y curso del estudiante
antes del inicio del ano escolar en el ciclo. El calendario de esta entrega se publica oportunamente en la
pagina web del colegio. Es importante respetar este calendario ya que la entrega es personalizada
chequeando los materiales junto al apoderado y no es posible hacer esta recepcién cuando ya se han
iniciado las clases.

10.- MEDIOS DE TRANSPORTE ESCOLAR

1.- El ciclo no mantiene convenios con ningin medio de transporte o transporte escolar especifico, por
ello, la seleccidn de este servicio es de exclusiva responsabilidad de los padres y apoderados. Sin embargo,
se solicita a las familias que toman esta opcidon para sus hijos/as, que informen al colegio a través de la
educadora del nivel, a la Asistente de Coordinacion o la secretaria del ciclo del nombre del transportista y
la periodicidad con que prestara el servicio (toda la semana, dias etc.). En caso de cambio, cese del servicio
u otra situacién, sea permanente o temporal, también es importante informar de inmediato al colegio.

2.- Aquellos nifos y nifias que sean retirados por el transporte escolar saldran primero, con el objetivo de
descongestionar la puerta y ser supervisados en su ingreso al furgén escolar por un adulto del ciclo Infant.
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11.- ACOMPANAMIENTO AL BANO Y CAMBIO DE ROPA

1.- Al comienzo de cada afio se enviard una comunicacién a los/as apoderados en la que se solicitara
autorizacion respecto a la asistencia al bafio, la que consiste en acompafiar, facilitar elementos de aseo
personal (papel higiénico, jabdn, toallitas humedas, etc.)

Esta medida tiene como objetivo y promover el resguardo de los limites corporales, el autocuidado, la
salud, la higiene, la prevencidn de infecciones y enfermedades. Esta asistencia NO contempla limpiar
directamente a los/as nifios/as, ya que se busca fomentar la autonomia en la limpieza corporal, velando
por el cuidado y la proteccion tanto de los nifios y nifias como de las trabajadoras del ciclo, sin perjuicio
de los acuerdos que se desarrollen entre colegio y familia segin Protocolo Acciones de la Vida Diaria (AVD).
2.- La circular que se entregara a comienzos de afio preguntara explicitamente la autorizacion de la familia
para cambiar de ropa a nifios y nifias cuando se ensucian o mojan, si la familia no esta de acuerdo, se
llamara al apoderado para que cambie personalmente la ropa de su hijo o hija en caso de ser necesario.

12.- TRASLADOS A SEDE JUNIOR - SENIOR

1.- Nuestro colegio cuenta con dos sedes, de manera que, aunque el ciclo Infant utiliza regularmente la
sede ubicada en calle Maroto #630, existen momentos en los que nifios y niflas acuden a la sede del colegio
ubicada en Calle 5 #650. Por ejemplo, semana de aniversario, articulacién de kinder a primero basico,
exposiciones, obras de teatro, visitas a Junior, actividades deportivas, biblioteca, etc. Por esta razon, a
comienzos de afo cada familia debe firmar la autorizacidén correspondiente que se encuentra disponible
en la notebook.

13.- GESTION PEDAGOGICA

A.- REGULACIONES TECNICO PEDAGOGICAS

1.- El ciclo infant se compone de 6 cursos, de los cuales 3 pertenecen al nivel NT1 (prekinder Green,
prekinder Red y prekinder White) y 3 pertenecen al nivel NT2 (Kinder Orange, Kinder Blue y Kinder Yellow).
Cada curso cuenta con una educadora titular bilinglie y una co-teacher quienes trabajan de manera
coordinada. Asimismo, se cuenta con co-teachers floating, que apoyan a los diferentes cursos cuando es
necesario.

2.- Respecto a la planificacion de actividades de ensefianza-aprendizaje y a la organizacion curricular del
ciclo, las educadoras realizan planificaciones mensuales y semanales basadas en un cronograma anual
organizado segun los nucleos de aprendizaje declarados en el curriculum vigente, es decir, lenguaje
Integral, pensamiento matematico, Interacciéon y comprension del entorno, Programa Educacidon en
sexualidad, Género y Afectividad integral y programa de inglés.. Este ultimo forma parte de nuestro
Proyecto Educativo Institucional y se trabaja de manera estructurada y diaria.

3.- Se intenciona el bilingliismo de modo transversal en todas las actividades de la jornada, tales como la
ampliacién del vocabulario, comprensidn de instrucciones, canciones y otras actividades cotidianas, con
el objetivo de tener una aproximacion temprana a una segunda lengua. Para cumplir tal objetivo, todas
las educadoras del ciclo cuentan con certificacidn bilingle.

4.- Los nucleos transversales (Identidad y autonomia / convivencia y ciudadania) se incorporan en la rutina
diaria. Mientras que, el nucleo corporalidad y movimiento se trabaja a través de la clase de educacion
fisica impartida por un profesor o profesora especialista en el area.
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5.- El cronograma anual es entregado por las educadoras a la coordinadora de ciclo, existiendo
posibilidades de realizar ajustes segln la contingencia. A su vez, la coordinadora acompafia las decisiones
pedagdgicas de las educadoras para compatibilizar las bases curriculares con los objetivos institucionales
y metas del ciclo.

B.- EVALUACION DEL APRENDIZAJE

1.- Dadas las caracteristicas del nivel, la evaluacién para el aprendizaje no utiliza el formato de
calificaciones, sino que es una evaluacidn de proceso, basada en el progreso evidenciado en las actividades
desarrolladas por cada estudiante, existiendo una retroalimentacion permanente de parte de las
educadoras. El espiritu de la educacion parvularia tiene que ver con los logros de cada estudiante respecto
de si mismo, de acuerdo a sus ritmos y caracteristicas, por lo que no se fomenta la competencia ni la
comparacion entre estudiantes.

C.- PERFECCIONAMIENTO DOCENTE

1.- Durante cada afo escolar se generan instancias de capacitacion tanto a educadoras como a co- teachers
de acuerdo con sus intereses, motivaciones y necesidades. Estas pueden ser externas o internas en las que
educadoras, docentes de otros ciclos o profesionales que trabajan dentro de la institucion comparten su
saber desde una perspectiva colaborativa e interdisciplinaria.

D.- EVALUACION DOCENTE

1.- En el colegio Altazor existe un proceso de evaluacién interno de docentes y funcionarios/as que tiene
la particularidad de contemplar diferentes agentes de evaluacidn, también denominado Evaluacién 36092,
contando con la mirada de las jefaturas, la realizacion de co-evaluaciones del grupo de pares y una
autoevaluacidn. Estos instrumentos se complementan con un proceso de retroalimentacion en donde se
propone un plan de acompafiamiento, reconocimiento y mejora.

2.- Desde el afio 2022 las educadoras de parvulo de nuestro colegio ingresaron a la carrera docente, que
evalua a nivel nacional a educadores y docentes de instituciones que reciben financiamiento del Estado.
Esta evaluacion considera la elaboracion de un portafolio, la grabacidn de una clase y la rendicidon de una
prueba de conocimientos. Los resultados obtenidos en esos instrumentos en conjunto con la antigliedad,
sitla a las educadoras en un tramo de desarrollo profesional docente.

E.- CONSEJOS

1.- Existen 2 tipos de consejos, los Consejos de ciclo, que tienen una frecuencia mensual, cuentan con la
participacién de las educadoras y co-teachers y tienen como objetivo el trabajo en torno a alguna tematica
de interés para el desarrollo profesional del equipo; y los Consejos de educadoras, que tienen una
frecuencia semanal, cuentan con la participacién de las educadoras y tienen como objetivo la gestidon
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administrativa y pedagdgica de la semana, la planificacidon de actividades de ensefianza-aprendizaje y la
transmision de informacion relevante.

2.- Estos consejos tienen una funcién resolutiva en las materias anteriormente descritas, mientras que
acciones que tengan que ver con cuestiones institucionales o interciclo siguen el conducto regular del
colegio para la toma de decisiones.

F- REGULACIONES SOBRE LA ESTRUCTURACION DE LOS NIVELES EDUCATIVOS Y LA
TRAYECTORIA DE LOS PARVULOS

1.- La conformacién de los cursos es por orden aleatorio velando por que sea equitativo en cantidad de
nifias y nifos. En casos en los que haya hermanos en un mismo nivel, quedaran en cursos diferentes con
el objetivo de promover equidad de oportunidades de desarrollo para cada uno/a, y fortalecer su
autonomia, desarrollo socioemocional y un espacio social propio.

2.- A su vez, el colegio tiene la atribucion de realizar cambios de curso o reestructuraciones en la
conformacion de los cursos dadas ciertas circunstancias o con determinados objetivos pedagdgicos,
socioemocionales o del desarrollo psicosocial de los nifios/as.

3.- De acuerdo a la normativa vigente la educacién parvularia no es obligatoria, por lo que no existe la
repitencia por causas vinculadas a calificaciones, en este sentido, la promocién es automatica. No
obstante, existe la posibilidad de proponer, de comun acuerdo con la familia, y por causas relacionadas al
nivel de logro, desarrollo, autonomia, relaciéon con pares y una evaluacién de proceso, la repitencia de
curso. Esta sugerencia debe ser evaluada por la familia, teniendo en cuenta las implicancias y la
informacion relevante, siendo su decisién dar curso a esta medida o no.

4.- Por otro lado, existe un proceso de articulacion que se realiza en la transicién de kinder a primero basico
con el objetivo de favorecer una adaptacion progresiva de niflos y nifias a las caracteristicas del nuevo
ciclo. Para este proceso de incorporacidn paulatina, se informa a las familias del nivel kinder de la
coordinacion entre los ciclos de origen y de destino, y se toman en cuenta los siguientes ejes:

e Eje de familiarizacion, que implica conocer y anticipar las instalaciones del nuevo ciclo, tales como
salas, infraestructura, lugares relevantes y generar un proceso de familiarizacién con las y los
nuevos docentes y funcionarios/as del ciclo Junior.

e Eje socioemocional, que busca promover un vinculo social con compaferos de cursos superiores,
y contemplar las necesidades de los/as estudiantes en relacién al cambio de ciclo.

e Eje pedagdgico, que tiene como objetivo generar acuerdos de orden académico entre ciclos,
articular conductas de entrada, decisiones pedagdgicas sobre contenidos, habilidades y
estrategias, rutinas, organizacién, dindmicas de aula, tipos de clases, etc.

5.- Para el logro de los objetivos definidos por eje se generan reuniones entre educadoras y profesoras de
ensefianza bdsica, visitas de aula, acuerdos entre las coordinaciones de ambos ciclos, visitas guiadas al
otro ciclo, cambio de rutinas desde el segundo semestre de kinder para facilitar la progresién. Todos estos
procesos y periodos de adaptacion en el traspaso de un nivel a otro requieren de la coordinacién entre las
educadoras de origen y destino, la articulacidon entre las coordinadoras de ciclo y la coordinacién
académica y cuentan con el apoyo y asesoria del equipo psicoeducativo.

6.- La generacion de Kinder se mezcla en 1° basico como parte de un proceso institucional que busca la
equidad, bienestar y desarrollo integral de todos los estudiantes. La conformacién de cursos se realiza
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mediante un trabajo colaborativo entre Educadoras de Kinder, Equipo Psicoeducativo y Coordinacién, este
proceso considera criterios pedagdgicos y socioemocionales.

G.- REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS

1.- Dentro de las actividades académicas que el ciclo planifica, se consideran las salidas pedagdgicas con
los parvulos. Estas se enmarcan dentro de los objetivos de cada nivel y de acuerdo a esto se define el lugar
a visitar. Los lugares que se seleccionan son verificados por el equipo infant para que cumplan con todos
los requisitos para recibir nuestra visita (acceso, seguridad, infraestructura, rutas, etc.)

2.- Cada nivel tiene considerada a lo menos una salida pedagdgica anual. El equipo docente se encarga de
planificar, organizar, seleccionar y contactar el medio de transporte y determinar los costos. Una vez
planificada la actividad con toda esta informacidn, se envia una comunicacion a los apoderados en la que
se incluye como anexo la autorizacion de salida. Este anexo debe ser devuelto a la educadora con todos
los datos solicitados y firmado por el apoderado. La entrega de la autorizacidon debe ser previa a la salida
del establecimiento, de manera que si un nifio o nifia no cuenta con esa documentacidn deberd quedarse
en el colegio durante la jornada escolar.

3.- En la actividad los estudiantes van acompafiados por el equipo de aula y personal de apoyo del mismo
ciclo. Por esta razén los apoderados no asisten a la visita pedagdgica. Sin embargo, seran convocados
apoderados cuando la Educadora lo estime conveniente de acuerdo a las caracteristicas individuales de
los estudiantes y para resguardar la seguridad del nifio o nifia. En cada una de estas salidas se sigue el
protocolo Ministerial para las autorizaciones correspondientes, lo que incluye informacién relevante para
la seguridad y cuidado de los nifos y nifias, tales como: Ruta o itinerario de la visita, horarios de salida y
llegada estimados, datos del transporte (nombre de la persona que conduce, antecedentes del vehiculo,
etc). Toda esta informacién es gestionada por la coordinacion de ciclo.

4.- En el momento de la salida, se entregan tarjetas de identificacion a cada parvulo con el nombre y
teléfono de contacto de la educadora a cargo, asistente, nombre del establecimiento y direccién.
Asimismo, el equipo que acompanfa tiene a su disposicion la ndmina de estudiantes asistentes, datos de
contacto de sus familias y un equipo de primeros auxilios basicos.

H.- REUBICACION DE ESTUDIANTE EN CURSO PARALELO

1.- Como medida de apoyo pedagdgico o psicosocial, el establecimiento podra sugerir la reubicacion de
un estudiante en el curso paralelo cuando se estime que ello favorecerd su bienestar y desempefio escolar.
2.- El objetivo de esta medida es favorecer un ambiente pedagdgico mas positivo para los estudiantes,
promoviendo mejores condiciones para su aprendizaje, convivencia y desarrollo personal.

3.- Esta medida podra proponerse luego de realizar una evaluacién integral de la situacion y/o de haber
aplicado previamente otras estrategias de acompafiamiento que no hayan generado los resultados
esperados. En tal caso, la Coordinacion de Ciclo correspondiente y/o su equipo de trabajo presentara la
sugerencia a los apoderados del estudiante, quienes podran aceptar o rechazar la propuesta. En ningun
caso la medida podra ser arbitraria.
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.- REDUCCION DE JORNADA

1.- En situaciones especiales, el colegio y la familia podran acordar reducir la jornada diaria de un
estudiante de manera temporal. Solo se aplicara cuando esta adaptacion favorece su bienestar,
aprendizaje o proceso formativo, y siempre después de una evaluacién profesional que lo justifique. Su
objetivo es apoyar al estudiante para que pueda participar de su experiencia escolar en las mejores
condiciones posibles y generando los resguardos necesarios para garantizar su derecho a la educacion.
2.- La medida debera quedar establecida en acta de reunidn sostenida entre la familia del estudiante y la
Coordinacidn de ciclo correspondiente y/o su equipo de trabajo.

14.- NORMAS DE CONVIVENCIA

1.- Las normas son reglas, previamente consensuadas por los miembros de una comunidad, que orientan
las conductas de estos para la construccion del bien comun, a través del resguardo de los derechos
individuales y colectivos, promoviendo y facilitando una convivencia respetuosa y tolerante.

2.- Considerando la naturaleza de la etapa del desarrollo en la que se encuentran nifos y nifias en edad
preescolar, el respeto de las normas requiere de procesos de socializacidn, modelaje y mediacién para su
internalizacién y atribucion de sentido, siendo la familia el agente principal en su acompafiamiento. El
proceso educativo contribuye y colabora con este proceso formativo, promoviendo una autonomia
progresiva, teniendo como objetivo la autorregulacién, el reconocimiento de los demas y la socializacién
con pares en una convivencia respetuosa.

A.- SOBRE LAS SANCIONES EN EDUCACION PARVULARIA

1.- De acuerdo a la Superintendencia de Educacién, “en el nivel de educacién parvularia, la alteracién de
la sana convivencia entre nifios y nifias, como asimismo entre un parvulo y un integrante de la comunidad
educativa, no da lugar a la aplicacion de ningun tipo de medida disciplinaria en contra del nifio o la nifia
gue presenta dicho comportamiento, por cuanto éste se encuentra en pleno proceso de formacion de su
personalidad, de autorregulacién y de aprendizaje de las normas que median su relacidon con otros. En
esta etapa, es clave el aprendizaje de la resolucién pacifica de conflictos, lo que implica aprender a
compartir, a jugar y relacionarse con el entorno social y cultural.” (SIE n2 860/2018, Pag.17).

2.- En el mismo sentido, el Anexo 6 de la referida Circular contempla las disposiciones que no pueden
incluirse en los reglamentos internos, por ser contrarias a la legislacion vigente, destacando: “los
establecimientos de educacion parvularia no pueden contemplar sanciones a los parvulos por infracciones
a las normas del reglamento interno. Lo anterior, no impide la adopciéon de medidas pedagdgicas o
formativas orientadas a favorecer el desarrollo progresivo de la empatia para la resolucion pacifica de
conflictos y comprensidn de normas, por parte de los nifios y las nifias” (SIE n2 860/2018, Pag.26).

3.- En virtud de la normativa nacional y el debido proceso, el establecimiento se remitira a los protocolos
de accidn especificos que son parte de este reglamento para abordar situaciones de complejidad mayory
qgue pueden involucrar tanto a estudiantes, funcionarios y apoderados.
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B.- NORMAS RELACIONADAS CON LA AUTONOMIA Y LA AUTORREGULACION

1.- Respetar las rutinas cotidianas propuestas para cada momento de la jornada, desarrollando
progresivamente la capacidad de permanecer en la sala de clases y seguir instrucciones.

2. Contar con los materiales solicitados por el equipo pedagdgico para el desarrollo de actividades de
ensefianza aprendizaje.

3.- Mantener una higiene personal, cuidado de su uniforme y de sus objetos personales.

4.- Desarrollar conciencia del entorno respetando el orden y limpieza de los bienes colectivos, tales como
su espacio de trabajo, de juego, materiales, sala de clases, patio, bafos, medio ambiente, etc.

5.- No esta permitido que los nifios/as asistan al colegio con dinero o dispositivos como: celulares, tablet,
reloj Inteligente GPS y otros articulos electronicos. En el caso de que esto ocurra, sera facultad de la
educadora, Coordinadora y asistente de la educacidon guardar el dispositivo y entregarlo a Secretaria
académica para su retiro por parte del/la apoderado correspondiente. En relacion los dispositivos es
importante sefialar que no se puede grabar a ningun integrante de la comunidad sin su consentimiento.
La sobreproteccidn limita las posibilidades de un apego seguro y del desarrollo de la autonomia vy
autorregulacion, por lo que es fundamental contar con el apoyo de las familias para que nuestros/as
estudiantes puedan lograr los objetivos de aprendizaje contenidos en las bases curriculares para la
educacion parvularia.

6.- No se permite que niflos y nifias traigan juguetes al establecimiento sin previa autorizacion justificada
de sus equipos de aula. Se podra establecer excepciones de comun acuerdo a través de entrevista personal
para objetos de apego o eventuales casos debidamente justificados, ajustados a parametros vy
procedimientos que el equipo Infant determine para cada caso.

C.- NORMAS RELACIONADAS CON LA SOCIALIZACION E INTERACCION CON PARES

1. Tener una actitud respetuosa con todos los miembros de la comunidad educativa, procurando el buen
trato para todos quienes la conforman.

2.- Utilizar un vocabulario respetuoso con todos los integrantes de la comunidad educativa. 3.- Cuidar tanto
la propia integridad fisica y socio-emocional, como la de los demas.

4.- Desarrollar un cuidado progresivo por los objetos personales y pertenencias de otros.

5.- Desarrollar valores como la honestidad, la empatia, la solidaridad y el respeto de los derechos de los
demas.

6.- Mantener una actitud de escucha y atencién en la sala de clases, manifestando sus opiniones de
manera respetuosa.

D.- ABORDAJE ANTE LA TRANSGRESION DE LAS NORMAS

1.- Frente a situaciones de transgresion a las normas, desregulaciones o desbordes emocionales de nifios
y nifias, la primera instancia de resolucién es la mediacion y accidn pedagdgica directa del equipo de aula
o el equipo psicoeducativo.

2.- Es importante tener en cuenta que los procesos de regulacion emocional, adaptacion e internalizacién
de las normas no son inmediatas, ya que dadas las caracteristicas de la etapa del desarrollo en la que se
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encuentran los parvulos, se requiere tiempo para el logro de estas metas de aprendizaje. Es por ellos que
todas las acciones que se tomen en el ciclo infant tendrdn un enfoque formativo y no punitivo.

E.- ANTE SITUACIONES DE DESREGULACION O DESBORDE EMOCIONAL

1.- El colegio ante situaciones de desregulacién emocional y/o conductual generara la apertura del
Protocolo DEC (Protocolo de desregulacion Emocional y Conductual).

2.- En aquellos casos en los que las dificultades de los parvulos persisten, exceden las competencias o
alcances del colegio o dificultan la adaptacién del nifio o nifia a contexto escolar, se citara a la familia a
una entrevista presencial. Esta entrevista es preparada por la educadora, coordinacién y equipo
psicoeducativo. La entrevista es convocada por la Educadora y en ella se genera un espacio de
conversacion, reflexion y retroalimentacion mutua, tomando acuerdos para el abordaje de la situacion
gue motiva la reunidn. Entre las posibles acciones a proponer se encuentran diferentes alternativas, las
gue seran implementadas segun los requerimientos de cada caso:

e Acuerdos en relacién a rutinas de aula o estrategias que faciliten una autorregulacién progresiva
del nifio o nifia

e Acompafiamiento, monitoreo e implementacion de estrategias propuestas por el equipo
psicoeducativo para ser aplicadas en el ambito escolar y familiar.

e Derivacion a profesionales externos cuando se requiera apoyo psicolégico, fonoaudiolégico, de
terapia ocupacional, psicopedagdgico y/o médico. En caso de que ya se cuente con estos apoyos
externos se pueden generar coordinaciones entre el colegio y profesionales tratantes.

3.- En situaciones en las que existe riesgo de agresion a otros/as, autoagresién o desbordes emocionales
gue impliquen reacciones agresivas repetitivas o persistentes, se llamara a la familia para que pueda
apoyar en la contencion del nifio/a. Mientras la familia acude al colegio un miembro del equipo infant
acompafiara al parvulo procurando otorgarle proteccién, cuidado y contencion.

4.- No se permite el empleo de la fuerza fisica ni la violencia para el control de situaciones de desregulacion
alos/as estudiantes, primando siempre la persuasién a través del didlogo y acompafiamiento. Asi también,
se debe evitar abusar de los refuerzos o premios, evitando favorecer la repeticidon de la conducta disruptiva
para obtencidn del estimulo.

5.- En el caso de que sea necesario emplear una contencion fisica de nifios o nifias ante una situacién de
desborde emocional se contemplara la asesoria del equipo PSE del colegio quienes podran sugerir
estrategias como: abrazar, secar lagrimas, mecer o tomar en brazos u otras expresiones que procuren
transmitir seguridad y cuidado. Asi también se podra recurrir a recursos pedagdgicos como cajita de la
calma, juguetes sensoriales, mufiecos de apego, etc.

6.- S6lo en casos debidamente justificados en las que las dificultades de adaptacion del nifio o nifa
obstaculicen el desarrollo progresivo de la autorregulacion, el equipo de aula podria determinar, en
conjunto con la familia y el quipo psicoeducativo acciones que impliquen la presencia temporal de algun
integrante de la familia en momentos y espacios en los que se presentan mayores necesidades de apoyo.
Esta medida excepcional, tendera a la disminucidn paulatina de la presencia de la familia en el interior del
colegio, generando nuevos vinculos de apego con figuras educativas del ciclo infant, ya que el objetivo de
la educacion parvularia es el desarrollo de la autonomia y la conciencia de los demas.
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7.- La autonomia progresiva de nifios y nifias es un principio fundamental, ya que son ellos y ellas quienes
deben ejercer sus derechos de acuerdo a su edad y grado de madurez, con el debido acompafiamiento de
las personas adultas.

8.- Sila familia no asiste a las citaciones del colegio, no adhiere a las propuestas de intervencién acordadas,
no gestiona el apoyo de los agentes de ayuda sugeridos, no facilita al colegio las posibilidades de coordinar
con profesionales tratantes ni entrega oportunamente las atenciones que el nifio o nifia necesita y que
han sido notificadas a la familia, se procederad a realizar una derivacién a la Oficina de Proteccidn de
Derechos de la comuna de residencia del nifio o nifia o la derivacidon a Tribunales de Familia, segun
proceda.

IMPORTANTE: Las medidas previamente descritas no siguen un orden jerarquico o cronolégico, sino que
se ajustan a las necesidades del estudiante y acuerdos con la familia. De manera que no necesariamente
se deben aplicar todas las acciones descritas.

F- ANTE SITUACIONES DE TRANSGRESION A LAS NORMAS

1.- Las transgresiones a las normas se abordaran primero con una conversacién entre el parvulo y la
educadora en un espacio cuidado, que no exponga al nifio o nifia al juicio publico, con el fin de centrarse
en la accién, el sentido de las normas, la conciencia del entorno y la generacién de acciones reparatorias,
generando condiciones para que el error se transforme en una oportunidad de aprendizaje.

2.- Ante situaciones de escape de la sala de clases o negarse a entrar al aula o al colegio, las educadoras
podran recurrir a sus equipos de aula, equipo psicoeducativo, asistente de coordinacién del ciclo y/o
equipo directivo para subsanar la situacion, procurando un manejo controlado del evento siempre con la
intencionalidad de retornar al/la estudiante a su rutina habitual.

3.- Ante agresiones entre pares y/o funcionarios del establecimiento por parte de los/as estudiantes, el
colegio actuara a través de la activacion de procesos formativos como:

e Dialogo reflexivo.

e Entrevista con apoderado/a.

e Mediacidn.

e Actividades formativas entre estudiantes.

e Estrategias con Panel causa consecuencia con pictogramas.
e Confeccién de compromisos y/o Medidas reparatorias.

15.- RECONOCIMIENTOS

1.- Son acciones que permiten destacar aquellas conductas que reflejan avances significativos en los
procesos de cada estudiante y/o que promueven las relaciones interpersonales nutritivas entre los
miembros de la comunidad. Entre ellas, se consideran aquellas conductas posteriores a una falta que han
logrado enmendar el dano, contribuyendo a la resolucidn de conflictos, y que han generado un aprendizaje
individual o colectivo, logros destacados durante el aiio escolar, participaciones deportivas u otros.
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16.- COLACION SALUDABLE

1.- A partir de las disposiciones de la Ley 20.060/2016, el colegio debe procurar la promocion de habitos
de alimentacidn saludable, para lo cual se establecerd una minuta semanal sugerida para colacién
saludable que cubra los requerimientos alimenticios de los y las estudiantes en sus periodos de descanso
entre jornada.

17.- AUTORIZACION DE PUBLICACIONES

1.- Las plataformas informativas y canales oficiales de la comunidad escolar en sus variantes digital o fisico,
podran utilizar registros en imagen y video de caracter individual o grupal de nuestros/as estudiantes
durante la realizacion de actividades escolares, siempre y cuando el equipo directivo del colegio garantice
haber contemplado mecanismos que otorguen el consentimiento informado de padres, madres,
apoderados, cuidadores y/o tutores legales de los/as estudiantes para proceder a su publicacion. Esta
autorizacion se realiza mediante circular dirigida a los/as apoderados al comienzo de cada afio.

2.- La divulgacidn de estos registros no puede tener otro fin que el pedagdgico, informativo o promocional
del colegio.
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CAPITULO Il

CICLOS JUNIOR - SENIOR
1.- CONTEXTO

Este documento ha sido elaborado a partir de las indicaciones contenidas en la circular que imparte
instrucciones sobre reglamentos internos de establecimientos escolares de la Superintendencia de
Educacion. Es necesario sefialar que los principios que se detallan a continuacion son coherentes con todos
los niveles de la educacidn escolar amparados en el Proyecto Educativo Institucional.

2.- EL/LA ESTUDIANTE ALTAZORINO/A
A.- PERFIL DEL/LA ESTUDIANTE ALTAZORINO/A

Los/as estudiantes del Colegio Altazor se caracterizan por:

1.- Ser respetuosos con todos los miembros de la comunidad. Practican la empatia, tienen consciencia en
el ambito social, siendo personas con un gran espiritu de servicio y solidaridad.

2.- Actuar acorde a los valores del Colegio, buscando proceder con perseverancia, justicia y honor. Se
esfuerzan por llevar a cabo sus objetivos con constancia y firmeza, sin darse por vencidos.

3.- Actian conforme a la razén y la equidad, intentando cumplir con sus deberes respecto al préjimo y a si
mismos.

4.- Respeta los valores cristianos, es intelectualmente inquieto, se esfuerza por alcanzar las metas
propuestas, motivado siempre por la excelencia, que consiste en esforzarse no solo por sus objetivos
personales, sino para servir y acompafar a los otros. lgualmente, se espera que actue con honestidad
frente a situaciones a las que se ve enfrentado.

5.- Es alegre y optimista, creativo, proactivo, preocupado por el medio ambiente y en especial, una persona
acogedora que reconozca, acepte y valore la diversidad.

6.- Se caracteriza por su participacion en actividades que contribuyen a la construccién de un pais mas
humano, aspirando a asumir liderazgo en la sociedad, con consciencia de la importancia de ser agente de
cambio.

B.- DEBERES

1. Conocer, respetar y cumplir el Manual de Convivencia del Colegio y todos sus reglamentos.

2. Conocer, acoger y vivenciar el Proyecto Educativo Institucional (Misién, Visién, Lema, Valores).

3. Participar activa y responsablemente en la conformacion del Centro de Estudiantes y en los espacios de
participacién que se otorguen a los estudiantes.

4. Comprometerse con su formacidn integral, haciéndose cargo de sus actos. Permitir a sus compaferos
el derecho a la educacion, propiciando un clima nutritivo y de sana convivencia en la sala de clases y otros
espacios de aprendizaje.

58



Altazor
=== | cOLEGIO
\V ALTAZOR

5. Actuar con respeto y cortesia con todos los miembros de la Comunidad Educativa, utilizando un lenguaje
y trato amable.

6. Aceptar y respetar las diferencias individuales y colectivas, promoviendo la buena convivencia escolar.

7. Cuidar sus pertenencias y abstenerse de traer a la institucion objetos de valor.

8. Cuidar la infraestructura del Colegio y su equipamiento y responder en caso de posible dafo.

9. Considerar en su actuar la verdad y la honestidad.

10. Ser puntual en la incorporacion a las clases y en toda actividad oficial del Colegio.

11. Mantener una presentacion personal acorde a los lineamientos de este Manual de Convivencia.

12. Velar por que el espacio donde se desenvuelven (salas de clases, pasillos, patios, bafios) se mantenga
limpio y ordenado.

13. Actuar con responsabilidad ante los deberes escolares.

C.- DERECHOS

1. Ser respetados en su dignidad, su libertad personal y de consciencia, sin distincion alguna de raza,
religion, identidad sexual, origen social y/o cultural, nacionalidad, posicion econémica o capacidades.

2. Ser representados por un Centro de Estudiantes (CEAL), que cuenta con un reglamento propio,
validacién institucional y acompafiamiento docente. Como CEAL, participar activamente en las reuniones
de Consejo Escolar.

3. Proponer proyectos que involucren a diversos estamentos de la comunidad educativa.

4. Ser informados respecto de sus notas, anotaciones, razones por las que se les sanciona, y de las
situaciones y motivos por los cuales se cita a sus apoderados.

5. Ser informados de los criterios y las pautas de los instrumentos de evaluacion que les son aplicados.

6. Comunicar sus opiniones, intereses y discrepancias de forma respetuosa hacia sus pares, adultos y la
comunidad en general.

7. Contar con las condiciones basicas de seguridad en el colegio y en todas las actividades en que esté
involucrado el establecimiento.

8. Ser escuchados frente a una situacidn de falta, reconociendo la presuncién de inocencia, independiente
de la gravedad de esta. Ser comprendidos, tomando en consideracion agravantes y atenuantes de cada
situacidn particular.

9. Participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del colegio.

10. Optar a medidas de evaluacién diferenciada en el caso de presentar dificultades académicas y/o
socioemocionales diagnosticadas por profesionales pertinentes.

11. Recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacién y desarrollo integral; recibir
una atencion adecuada y oportuna, en el caso de tener necesidades educativas especiales; no ser
discriminados arbitrariamente; estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo; expresar su
opinién y que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de maltratos psicoldgicos ni
tratos vejatorios o degradantes.

12. Ser protegidos contra cualquier forma de abandono, crueldad y explotacion, derivandose a las
entidades correspondientes.

13. Tomar decisiones, dentro de las posibilidades de su etapa del desarrollo.

14. Ante situacion de embarazo, maternidad o paternidad, tienen el derecho de ingresar y permanecer en
el colegio. La institucidn tiene el deber de otorgar facilidades académicas y administrativas que permitan
el cumplimiento de su rol parental y escolar.
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3.- NORMAS, SANCIONES Y RECONOCIMIENTOS

A.- DEFINICION DE CONCEPTOS UTILIZADOS EN EL PRESENTE REGLAMENTO

1.- DEBIDO PROCESO
1.- Es el justo y racional procedimiento establecido en forma previa a la aplicacion de una medida
disciplinaria, que debe considerar al menos:

1. La comunicacidn a la persona que presuntamente comete la falta establecida
en el Reglamento Interno por la cual se le pretende sancionar
2. El respeto a la presuncién de inocencia.
3. La garantia del derecho a ser escuchado y de entregar los antecedentes para
su defensa.
4, Un plazo razonable para la resolucion.
5. Una resolucion de manera fundada.
6. La garantia del derecho a apelar o solicitar la revisidon de la medida antes de su aplicacidn,

sin perjuicio del respeto al resto de los atributos que integran el debido proceso.

2.- Frente a cualquier sancidn, ambas partes pueden presentar una apelacion, en un plazo de 5 dias habiles
al Rector, la que sera expuesta y discutida en el Consejo de Profesores a modo consultivo. El Rector
resolvera tomando las observaciones de los participantes del Consejo y su decision final serd inapelable.
Si la medida contra la que se apela es la cancelacion de matricula o la expulsion inmediata del alumno el
plazo para apelar sera de 15 dias.

3.- Respecto de las entrevista a estudiantes en el contexto escolar:

1.- El establecimiento educacional estara facultado para realizar entrevistas con los estudiantes dentro de
la jornada escolar, sin requerir una autorizacion previa especifica de sus padres o apoderados, siempre
que el propdsito de dichas entrevistas esté vinculado al bienestar estudiantil, el seguimiento académico,
la convivencia escolar, investigacidn en contexto de protocolos, y/o aplicacion de medidas orientadas a la
formacion integral.

2.- Estas entrevistas deberdn ser realizadas por personal autorizado, tales como docentes, asistentes de la
educacion, orientadores, equipo psicoeducativo, PIE o miembros del equipo directivo.

3.- En todo momento se respetara la privacidad, dignidad y derechos del estudiante.

4.- En casos que involucren situaciones graves, como conflictos disciplinarios mayores o posibles
vulneraciones de derechos, los apoderados seran informados oportunamente sobre los temas tratados y
las acciones correspondientes.

2.- NORMAS

Reglas, previamente consensuadas por los miembros de una comunidad, que orientan las conductas de
estos para la construccion del bien comun, a través del resguardo de los derechos individuales y colectivos,
promoviendo y facilitando la sana convivencia.

3.- SANCIONES
Medidas implementadas a través de acciones concretas, que permitan a todos los actores de la comunidad
educativa tomar responsabilidades individuales por los comportamientos inadecuados y reparar el dafo
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causado para recomponer los vinculos interpersonales. Las medidas formativas son un factor que
promueve la mejora en convivencia y consolida nuevas oportunidades de aprendizaje.

Frente a un conflicto el colegio actua con:
e Medidas de resolucion pacifica de conflictos: Arbitraje, Negociacion y Mediacion.
e Protocolos de accion especificos.
e Medidas reparatorias.

Ante la determinacion de sanciones que involucren estudiantes pertenecientes a la Condicidn del Espectro
Autista, se deben considerar las disposiciones especificas de la Ley 21.545. Los/as estudiantes con esta
condicidon debidamente acreditada, no se encuentran exentos del cumplimiento de las normas internas
del establecimiento educacional referidas a la promocién y mantencién de la buena convivencia escolar,
ni tampoco los abstrae de la posibilidad de aplicacion de medidas formativas, pedagdgicas o incluso
disciplinarias por su incumplimiento, siempre y cuando estas faltas no puedan asociarse en su origen a la
condicidn del estudiante.

4 .- CATEGORIZACION PROGRESIVA DE MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Si bien el debido proceso contempla una progresion gradual de medidas disciplinarias, la aplicacién de
cada una de ellas estara determinada por la gravedad, naturaleza y circunstancias especificas de la falta
cometida. En consecuencia, el establecimiento se reserva la facultad de adoptar directamente la medida
gue resulte proporcional y adecuada al caracter de la infraccién, sin que ello implique necesariamente
transitar por todas las etapas previas de esta categorizacidn, siempre resguardando el derecho a la
defensa, la investigacion fundada y la notificacion formal al estudiante y a su apoderado.

En todos los casos se podra considerar la Citaciéon al Apoderado, siendo esta obligatoria desde la
Amonestacion escrita en adelante.

1.- Amonestacion verbal. Sancion disciplinaria que implica reconvenir, reprender, llamar a la reflexion al
estudiante que comete una falta a los comportamientos esperados (se debe dejar registro de observacién
en Hoja de Vida del/la Estudiante).

2.- Carta de Compromiso. Sancion disciplinaria que implica tras un proceso reflexivo, la firma de un
compromiso por escrito del estudiante de no reincidir en los actos por los cuales ha sido sancionado en el
formato oficial del establecimiento para este fin.

3.- Amonestacion escrita: Sancion disciplinaria, previa a la condicionalidad de matricula donde se declara
al estudiante la limitacion terminante de reincidir en los actos por los cuales ha sido sancionado. Se realiza
a través de formato oficial del establecimiento para este fin.

4.- Condicionalidad: Sancion disciplinaria que explicita las condiciones que deben cumplirse para que un
estudiante siga siendo parte de la comunidad escolar. Los estudiantes que se encuentren en situacién de
condicionalidad, no pueden participar del proceso de admisidn del afio siguiente, hasta que se levante su
condicidn por parte de las autoridades del ciclo correspondiente. La condicionalidad se debera reevaluar
en un plazo de 6 meses habiles desde la fecha de aplicacion, siendo potestad de las autoridades del ciclo
correspondiente evaluarla al término del semestre en curso en atencién al mérito del estudiante en
corregir su actuar. En el caso de que esta medida disciplinaria se aplique en los meses de finalizacién del
afio escolar (Noviembre — Diciembre), se podrd mantener valida para el afio entrante a través del
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documento Vigencia de Condicionalidad, estableciendo el plazo para su reevaluacion en atencidn al mérito
del estudiante en corregir su actuar.

5.- Condicionalidad Extrema: Se aplica en aquellos casos en que, a pesar de las graves faltas de un
estudiante, se acepta su continuidad en el Colegio correspondiendo a una oportunidad otorgada por el
CAF al estudiante que mantiene condicionalidad vigente, pudiendo prescindir de ella en la progresién del
proceso sancionatorio.. Esta Condicionalidad significa que el estudiante no podra en adelante registrar
anotaciones y/o faltas explicitadas en el presente reglamento y que, de producirse estas, el Colegio tiene
la facultad de cancelarle la matricula o expulsarlo en el momento que se produzcan.

6.- Cancelacion de matricula: Sancion que implica la imposibilidad del estudiante de continuar siendo
parte del colegio el afio siguiente. A partir del Decreto SIE 71/2024 se declara que esta sancion tiene una
vigencia de 1 afio.

7.- Expulsidn: Sancion que implica la separacion inmediata del estudiante de la comunidad escolar y la
prohibicion de ingresar a las dependencias del establecimiento. A partir del Decreto SIE 71/2024 el Colegio
Altazor declara que esta sancién tendra una vigencia de 1 afo, pudiendo Rectoria extenderla a 2 afos, lo
cual debera indicarse expresamente en la resolucion que aplica la expulsion.

4.1 Medidas Excepcionales
Adicionalmente el colegio podra actuar a través de medidas excepcionales como:

e Suspensidn: Sancidn excepcional, que tiene como objetivo que el estudiante reflexione en torno a
alguna falta grave al Reglamento Interno, para lo que se le aleja del colegio por un periodo no
superior a los 5 dias habiles.

e Asignacion de tareas especiales o trabajo comunitario fuera del horario de clases y definido por
miembros del CAF y/o Equipo directivo segun corresponda.

e Medida de Separacién Preventiva en Situaciones Flagrantes:

En casos de hechos flagrantes de caracter grave, verificados directamente por personal del
establecimiento o mediante evidencias objetivas, el colegio podra aplicar una Medida de Separacion
Preventiva, cuyo objetivo exclusivo es resguardar la seguridad e integridad de los estudiantes, restablecer
el funcionamiento normal del establecimiento y permitir la adecuada investigacion de los hechos.

Esta medida es excepcional, de caracter no sancionatorio y no constituye una suspension disciplinaria.
1. Aplicacion inmediata

La medida podrd aplicarse por hasta un (1) dia habil, idealmente a partir de la ocurrencia del hecho, y se
comunicard de manera formal al apoderado, dejando constancia escrita de:

a) Descripcion objetiva y verificable del hecho.

b) Fundamento de la medida preventiva.

c) Duracién exacta de la separacion.

d) Indicacion expresa de que no corresponde a una sancién disciplinaria.
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2. Inicio del debido proceso

De manera paralela a la aplicacion de esta medida, el establecimiento dara inicio al procedimiento
regular de investigacién y analisis seglin protocolo correspondiente, garantizando el debido proceso.

3. Determinacién de medidas disciplinarias

Una vez concluida la investigacion y recibidos los descargos, la autoridad competente resolvera si
corresponde aplicar una medida formativa o disciplinaria, conforme a la normativa vigente.

La eventual suspensidn disciplinaria, si procediere, se aplicara solo una vez finalizado el debido proceso,
diferencidandose claramente de la medida preventiva sefalada en este articulo.

4. Continuidad pedagégica

Durante la vigencia de la Medida de Separacion Preventiva, el establecimiento debera garantizar la
entrega de material pedagdgico, evaluaciones y actividades necesarias para evitar perjuicios académicos
al estudiante a través de los medios que el establecimiento disponga para ello (Classroom, Correo
electrdnico, Instruccion directa, otros).

5. Registro

Toda aplicacién de esta medida debera ser registrada en la plataforma o expediente correspondiente,
adjuntando el acta de notificacidn y los antecedentes recopilados.

5.- ORIENTACION PARA LA GRADUACION DE FALTAS A LOS COMPORTAMIENTOS
ESPERADOS

La presente graduacidn de faltas constituye un marco orientador y no taxativo. En consecuencia, aquellas
conductas que no se encuentren expresamente sefialadas en los listados anteriores, pero que se ajusten
a las definiciones de faltas leves, graves o gravisimas, o que vulneren los principios de convivencia,
seguridad, respeto y buen trato establecidos por el Colegio, podran igualmente ser objeto de investigacién
y sancién. La autoridad correspondiente determinara su clasificacién y la medida disciplinaria aplicable,
atendiendo a su naturaleza, impacto y circunstancias, siempre resguardando el debido proceso.

A.- LEVES
Comportamientos que alteran el normal desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, sin generar dafios
fisicos y/o psicoldgicos a si mismo o a otro integrante de la comunidad.

e Distraer a los/as compafieros/as en clases, interrumpir u otra disrupcion.

e Incumplimiento de actividades pedagdgicas: no trabaja en clases, no cumple con tareas, plazos o
materiales solicitados.

63



Altazor
=== | cOLEGIO
ke V ALTAZOR

e Se presenta sin el uniforme correspondiente o su presentaciéon personal no es acorde al
reglamento.

e Uso inapropiado de aparatos tecnoldgicos.

e Atraso interclase

e Uso de lenguaje grosero (oral, escrito, gestual), sin la intencion de agredir.

e Ensuciar el entorno (en dependencias del colegio o en salidas pedagdgicas)

e Otras faltas en base a la definicidn.

B.- GRAVES
Comportamientos que atentan contra la integridad fisica y/o psicoldgica de si mismo o de otro integrante
de la comunidad.

e Agredir a un integrante de la comunidad educativa, fisica y/o psicolégicamente, ya sea presencial
o digital.

e Negarse a escuchar y seguir instrucciones del adulto a cargo, poniendo en riesgo la seguridad de si
mismo o de la comunidad.

e Salir sin autorizacién de la sala de clases.

e Faltar a la verdad: copiar en pruebas, plagiar trabajos, firma del apoderado, mentir.

e Deteriorar de manera intencionada los bienes del colegio o de otras personas.

e No entrar a clases estando en el establecimiento.

e Abandonar el colegio sin autorizacién dentro del horario de clases o faltar a clases sin autorizacién.

e Otras faltas en base a la definicidn.

C.- GRAVISIMAS
Comportamientos de mayor gravedad, que pueden ser constitutivos de delito.

e Agresiones que impliquen un dafio fisico (lesiones) en donde se recurre a un centro de salud.

e Agresiones y/o acoso de connotacidn sexual.

e Utilizar y/o divulgar material audiovisual, que ofenda y/o comprometa la intimidad de otra
persona.

e Adulterar documentos legales: notas en pruebas, libros de clases u otros instrumentos evaluativos.

e Deterioro o dafio intencionado del mobiliario del colegio que implique riesgo propio o para otra
persona.

e Vender y/o distribuir alcohol u otras drogas dentro del colegio, o en actividades del mismo.

e Portar y/o consumir alcohol u otras drogas en el establecimiento o en actividades del mismo.

e Asistir a clases bajo la influencia del alcohol u otras drogas.

e Portar y/o hacer uso de armas al interior del establecimiento.

e Hurto de dinero y/o especies de valor dentro del establecimiento.

e Otras faltas en base a la definicidn.
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6.- NORMAS PARA LOS ESTUDIANTES
A.- NORMAS EN RELACION AL BUEN TRATO Y EL CUIDADO DE LOS DERECHOS DE LOS OTROS

Los/as estudiantes:

1.- Mantendran una actitud respetuosa y cordial con todos los miembros de la comunidad educativa,
evitando maltratar a cualquiera de sus miembros.

2.- Se relacionardn con todos los integrantes de la comunidad educativa con un vocabulario respetuoso y
cortés.

3.- Cuidaran su integridad fisica sicoldgica y moral, asi como también la de todos los integrantes de la
comunidad educativa.

4.- Se responsabilizaran de sus pertenencias y de las de los demas.

5.- Se prohibe estrictamente la participaciéon de estudiantes en actos colectivos de fuga planificada o
espontanea en instalaciones del colegio debido a que este tipo de actos atentan contra el orden
institucional, el normal desarrollo de las actividades educativas y los derechos de los miembros de la
comunidad. En caso de comprobarse la participacion de un grupo, curso o generacién en una accion de
estas caracteristicas, ademas de las medidas disciplinarias individuales correspondientes segun el
reglamento de convivencia escolar, habilitara al equipo directivo y docente para tomar medidas generales
como la suspension de ceremonias, participacion en actividades especiales, recepcion de
reconocimientos, entre otros.

6.- Asimismo, se prohibe estrictamente que un/a estudiante abandone las dependencias del
establecimiento sin autorizacion, ya sea de manera impulsiva, planificada o con el fin de evadir actividades
escolares. La fuga individual constituye un riesgo grave para la integridad fisica y emocional del estudiante,
altera el normal funcionamiento del colegio y obliga a activar protocolos de busqueda y resguardo.
Comprobada la participacidon de un/a estudiante en una accidn de este tipo, se aplicaran las medidas
disciplinarias correspondientes segun el Reglamento de Convivencia Escolar, pudiendo ademas disponerse
medidas formativas adicionales orientadas a la prevencion, la reflexion y la reparacion del dafio generado
a la comunidad educativa.

En caso de reincidencia o riesgo para la seguridad del estudiante, el equipo directivo podra establecer
medidas extraordinarias de resguardo, reforzar controles de salida, citar a la familia y articular redes de
apoyo externo cuando corresponda

7.- Con el objetivo de mantener un ambiente de respeto, sana convivencia y enfoque en el desarrollo
académico y formativo, se establece que las demostraciones de afecto entre estudiantes dentro del
establecimiento deben ser adecuadas al contexto educativo. Se debe procurar que el saludo y muestras
de companerismo, siempre sean apropiados y no interfieran con el normal desarrollo de las actividades
escolares, quedando restringidas aquellas expresiones de afecto que excedan estos limites, incluyendo
manifestaciones de caracter romantico (Ejemplo: besos en la boca, tocaciones o cualquier tipo de contacto
fisico inadecuado al contexto).

8.- Se prohibe estrictamente toda forma de compra, venta, trueque, intercambio o comercializacién
informal de productos, alimentos, accesorios, articulos electrénicos u otros bienes dentro del
establecimiento educacional, independientemente de su valor econdmico o del nivel de voluntariedad
entre las partes.
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Estas practicas, comunmente denominadas “mercado negro”, alteran el orden escolar, generan riesgos
para la seguridad de los estudiantes, facilitan situaciones de abuso, fraude, intimidacién o lucro indebido,
y vulneran el principio de igualdad entre los miembros de la comunidad educativa.

Comprobada la participacion de un/a estudiante en estas acciones, ya sea como oferente, comprador o
intermediario, se aplicaran las medidas disciplinarias establecidas en el Reglamento Interno, pudiendo
incluir citacion de apoderados, medidas formativas, reparatorias y/o la aplicacion de proceso
sancionatorio segun reiteracién o gravedad.

Si la conducta involucra coaccién, amenazas, estafa, comercializacion de articulos prohibidos o indicios de
actos constitutivos de delito, el equipo directivo activara los protocolos correspondientes e informara a las
autoridades competentes cuando la normativa vigente lo exija.

Al.- CRITERIOS A CONSIDERAR PARA EVALUAR LA FALTA
e Tipo de derechos vulnerados.
e Recurrencia.
e Grado del dafio causado (fisico, psicoldgico y/o material).

A2.- CLASIFICACION, SEGUN EL GRADO DE LA FALTA Y SANCIONES CORRESPONDIENTES

i.- LEVE: El estudiante realiza una accién que pasa a llevar un derecho de otro miembro de la comunidad
educativa, generando un dafo leve y reparable facilmente. No se percibe intencionalidad.

e SANCION: El estudiante deberd enmendar el dafio a través de una sancién reparadora, con el fin
de enmendar el malestar generado en el otro miembro de la comunidad. Una alternativa es que,
de forma publica (frente al resto de sus compafieros), pueda disculparse. El docente sera el
responsable de abrir un didlogo pedagdgico con su curso con respecto al tema, enfatizando una
mirada social mas que individual.

ii.- GRAVE: La falta en este ambito, serd considerada grave, cuando un estudiante lleve a cabo una accién
que se encuentre vulnerando mas de un derecho de otro miembro de la comunidad y/o el dafio cometido
necesite mayor tiempo de reparacion (psicoldgico y/o material).

e SANCION: El estudiante tendra una anotacién en su hoja de vida que refleje la situacién ocurrida.
Ademas, tendra que llevar a cabo una medida reparatoria que posibilite reconstruir el vinculo con
la persona dafada y reparar el dafio a sus derechos vulnerados. Se citara a los apoderados en los
casos que amerite intervencién familiar.

e En este apartado se consideran las faltas de respeto tanto a los adultos del colegio, como a sus
pares. La sancion debe procurar ser pedagogica, en la cual el estudiante desarrolle el tema a través
de una tarea reflexiva (disertacién, cuento, analisis de una noticia), pida disculpas y comparta los
nuevos aprendizajes.

iii.- GRAVISIMA: La falta se considerara gravisima cuando un estudiante realice una accién a otro miembro
de la comunidad educativa que vulnere de forma evidente los derechos de este ultimo. Debe existir
presunta intencionalidad y el dafio debe ser de caracter fisico y/o psicoldgico, no obstante también puede
ser material y/o ser una situacién constitutiva de delito.

e SANCION: La sancién serd definida por el Comité Académico Formativo (CAF), tomando en
consideracion los criterios presentes en los Protocolos de Violencia escolar u otros descritos en
este Manual.
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Para la clasificacidon anterior es necesario considerar posibles atenuantes y agravantes como elementos
contextuales que permitan llevar a cabo una comprensidn mas situada de los hechos y flexibilizar en la
tipificacidn si es necesario.

A3.- RECONOCIMIENTO AL BUEN TRATO.

Reforzamiento positivo permanente y/u observacidn positiva en su hoja de vida para los estudiantes que
cumplen en absoluto la normativa durante el semestre. Para los estudiantes que hayan presentado faltas
leves o graves y que luego de un periodo de dos meses no hayan reincidido en la falta, las anotaciones no
seran consideradas al momento de discutir un reconocimiento para el estudiante. El profesor jefe sera el
encargado de registrar al fin de cada semestre a aquellos estudiantes destacados.

B- NORMAS EN RELACION A LA HONESTIDAD DE LOS ACTOS Y DICHOS DE LOS
ESTUDIANTES

Los/as estudiantes:

1.- Procederdn en forma honesta en sus responsabilidades como estudiantes, tareas, comunicaciones,
evaluaciones, etc.

2.- Declarardn con honestidad en entrevistas y conversaciones que sostengan con cualquier miembro de
la comunidad educativa.

3.- Al referirse a otro miembro de la comunidad educativa, lo hardn con honestidad, siendo cuidadosos de
respetar a los otros, sin levantar falso testimonio.

4.- Sus acciones cotidianas se caracterizaran por ser honestas y transparentes, sin pasar a llevar los
derechos del resto de los miembros de la comunidad educativa.

5.- El establecimiento educacional promueve un ambiente de respeto, honestidad y convivencia armonica,
por lo que se considera el robo y hurto como faltas graves que atentan contra la seguridad y confianza
dentro de la comunidad escolar.

5.1 Definicion: Se entendera por hurto la sustraccion de bienes ajenos sin el uso de fuerza o violencia, y
por robo la apropiacidn indebida de bienes mediante el uso de fuerza, intimidacién o violencia.

5.2 Medidas ante un Incidente:

a) Ante una denuncia de robo o hurto, Coordinacidn de ciclo investigara los hechos, garantizando la
confidencialidad y el debido proceso. Podra solicitar asesoria de Coordinacion de Formacion y del Comité
Académico Formativo CAF para casos de complejidad mayor.

b) De confirmarse la falta, se aplicardn las sanciones correspondientes segun el Reglamento Interno,
considerando la gravedad del hecho y la reincidencia.

c) En todos los casos se informara a los apoderados.

d) En los casos que corresponda, segun anadlisis del equipo directivo, se derivard la situacién a las
autoridades competentes.

5.3 Prevencidn y Responsabilidad:

a) Se recomienda a los estudiantes evitar portar objetos de valor innecesarios y responsabilizarse por el
cuidado de sus pertenencias.

b) El establecimiento fomentard acciones preventivas, como campafias de concientizacion y medidas de
resguardo en los espacios comunes si lo estima necesario.
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B1.- CRITERIOS A CONSIDERAR PARA EVALUAR LA FALTA

e Para este tipo de faltas, no existe clasificacion segun su grado, debido a que para el colegio y su PEI
toda infraccién a la honestidad es considerada gravisima.

e SANCION: Para los estudiantes de 3° basico a IV medio, se registrara una observacién en el libro de
clases, se entrevistara al apoderado y el estudiante debera restituir los elementos sustraidos o
realizar una sancidn reparadora segln la naturaleza de los hechos.

En el caso de copia en evaluacion, se debe abordar siguiendo el Protocolo de falta de honestidad
en evaluaciones.

Para la clasificacidon anterior es necesario considerar posibles atenuantes y agravantes como elementos
contextuales que permitan llevar a cabo una comprensidn mas situada de los hechos y flexibilizar en la
clasificacion si es necesario.

C.- NORMAS EN RELACION A LA PERMANENCIA, ENTRADA Y SALIDA DEL COLEGIO

1.- La Jornada escolar comienza las 8:00h y se extiende por horarios diferidos durante la semana
dependiendo del nivel de escolaridad, siendo el término de la Ultima jornada a las 16:05 horas para la
mayoria de los cursos.

2.- La puerta de ingreso para recibir a los y las estudiantes se abre treinta minutos antes del inicio de la
jornada escolar y su cierre esta programado para las 8:00 horas, salvo situaciones excepcionales, por lo
tanto, desde las 8:01 horas, se considera atraso. Este proceso estd a cargo de Porteria junto a un/a
Asistente de Coordinacidn, quienes reciben y despiden a los estudiantes cada jornada.

3.- Los y las estudiantes permaneceran en el Colegio durante la jornada de clases, retirdandose en los
horarios establecidos o cuando sus apoderados lo autoricen en situaciones especiales y/o de emergencia.
Los apoderados serdn responsables del uso adecuado de estas autorizaciones.

4.- Los y las estudiantes asistiran regular y puntualmente a clases, cumpliendo el horario de inicio y
término.

5.- Los y las estudiantes participardn de todas las clases correspondientes a su plan de estudios.

C1.- CRITERIOS A CONSIDERAR PARA EVALUAR LA FALTA
e Frecuencia de los atrasos.
e Tipo de instancias (académicas o formativas) a las que se llega atrasado o no se ingresa (clases,
jornadas, ceremonias, etc).

C2.- CLASIFICACION, SEGUN EL GRADO DE LA FALTA Y SANCIONES CORRESPONDIENTES:

i.- LEVE: El estudiante inusualmente llega atrasado, esto significa 4 atrasos en el semestre.
e SANCION: El Profesor Jefe y/o Coordinador de ciclo, establecera un didlogo con el estudiante en
forma individual (puede ser grupal en el caso de que haya un conjunto de estudiantes con faltas
similares) con el fin de facilitar la reflexion y el estudiante comprenda el sentido de esta norma.

ii.- GRAVE: La falta en este ambito serd considerada grave cuando un estudiante ocasionalmente cometa
la falta, esto significa 8 atrasos en el semestre.
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e SANCION: El estudiante tendrd una observacion en el libro de clases que dé cuenta de la situacién
ocurrida. Ademas, llevara a cabo una sancién reparadora, segin sea el caso. El Coordinador de
ciclo se encargara de monitorear el cumplimiento de la sancién.

iii.- GRAVISIMA: La falta se considerara gravisima cuando un estudiante infrinja las normas anteriormente
sefialadas de forma reiterada, esto significa 12 atrasos en el semestre.

e SANCION: El estudiante serd amonestado, por lo cual, las autoridades del Colegio pueden solicitar
entrevista al apoderado y/o al estudiante si lo estiman conveniente. Si a pesar de lo anterior el
estudiante registra mads atrasos, el caso sera derivado al CAF (Comité Académico y Formativo), el
cual considerara antecedentes previos para considerar la firma de Condicionalidad.

Para la clasificacidon anterior es necesario considerar posibles atenuantes y agravantes como elementos
contextuales que permitan llevar a cabo una comprensidn mas situada de los hechos y flexibilizar en la
clasificacion si es necesario.

C3.- ESPECIFICACIONES RESPECTO A SITUACIONES DE ATRASOS

1.- El estudiante que llegue atrasado a la 12 hora de clases debera presentarse en Porteria con su agenda
para solicitar el pase de ingreso.

2.- Desde 12 Basico en adelante hasta las 8:15 hrs. se permite la entrada de estudiantes atrasados a la sala
de clases, luego de esa hora es el profesor especifico quien, a su criterio, permite el ingreso a clases del
estudiante, o bien lo envia a biblioteca a realizar una actividad relacionada con los contenidos que estan
trabajando. Ningun estudiante podra presentarse al Colegio después de las 8:30 hrs. sin su apoderado, a
menos que medie una justificacidn o se presente una situacion especial o de fuerza mayor.

3.- Los y las estudiantes de 12 a 82 basico que lleguen al establecimiento después de las 08:30 horas
deberan presentarse obligatoriamente con su apoderado para justificar su atraso y firmar el libro de
registro en Porteria.

4.- Los y las estudiantes de 12 a IV2 medio que lleguen después de las 08:30 horas deberan presentarse con
su apoderado para firmar el libro de registro en Porteria, o bien, entregar una justificacién por escrito
dirigida a Asistente de Coordinacion de Ciclo.

5.- Los atrasos interjornada seran considerados como un atraso mas, lo mismo que el atraso después del
almuerzo.

6.- Los atrasos de los estudiantes seran registrados diariamente en SchoolNet para conocimiento de los
apoderados.

C4.- RECONOCIMIENTOS POR PUNTUALIDAD

Reforzamiento positivo constante y/o la observacién positiva para los estudiantes que cumplen en
absoluto la normativa durante el semestre. Para los estudiantes que hayan presentado faltas leves o
graves, y que luego de un periodo de dos meses no hayan reiterado la falta, las anotaciones no seran
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consideradas en el minuto de discutir un reconocimiento para el estudiante. La Coordinacién de Ciclo se
ocupara del cumplimiento y monitoreo del reconocimiento.

D.- NORMAS EN RELACION A LA PRESENTACION PERSONAL Y EL UNIFORME

D1.- SENTIDO DE LA NORMATIVA.

1.- Uno de los aspectos que destacan al estudiante del Colegio Altazor es su presentacidén personal. Por
esta razon, se exige a los estudiantes una limpieza total y absoluta de su cuerpo y uniforme. Es deber de
cada estudiante y su respectiva familia resguardar el cumplimiento de este precepto.

2.- El uniforme escolar, lejos de ser una simple requisito normativo, es una oportunidad de aprendizaje,
toda vez que permite reforzar los aspectos identitarios del estudiantado con su colegio. Asi, permite
desarrollar procesos formativos para la vida en relacion al respeto de las normas sociales, la vinculacion
institucional y el sentido de pertenencia. Procura evitar situaciones discriminatorias, elementos
distractores y un ambiente competitivo, favoreciendo la autorregulacion, el rendimiento escolar, la
creatividad y el ahorro familiar en recursos y tiempos.

3.- En funcidn de estos objetivos, los y las estudiantes del Colegio Altazor:

1.- Asistiran a clases y a las actividades del Colegio con el uniforme completo, limpio y ordenado, sin
prendas que no correspondan, sin modificaciones y tal como se estipula en el presente capitulo.

2.- Utilizaran el uniforme en actividades externas en representacion del Colegio.

3.- Se les pide procurar que su pelo se encuentre limpio y ordenado.

4.- No deben usar maquillaje.

5.- Alos varones se les exige utilizar la barba afeitada.

6.- El uso de piercing (aros o accesorios en nariz, labios, lengua, cejas, etc.), solo estd autorizado en
Terceros y Cuartos medios.

7.- En el caso de requerir utilizar accesorios tipo colet, cintillos, pinches u otros similares, se requiere que
estos sean de colores institucionales: amarillo, azul, blanco o gris.

8.- El uniforme deberd cefirse estrictamente a los modelos requeridos y autorizados por el
establecimiento, definidos en las Especificaciones Técnicas del Uniforme (ver mas adelante o en
www.colegioaltazorconcon.cl).

9.- Los estudiantes de 12 Basico hasta 62 Basico deben usar como uniforme el buzo oficial del Colegio, sin
prendas que no correspondan.

10.- Durante el desarrollo diario de las actividades académicas, los estudiantes de 12 Bdsico a 42 bdsico
(incluyendo los dias que tengan Educacidn Fisica) deberdn usar el delantal o cotona del Colegio. Esta
prenda debera ser llevada al hogar el dia viernes y se debe traer el dia lunes, limpia y en perfecto estado.
11.- En niveles superiores su uso sera optativo en clases de Arte, Tecnologia y Laboratorios (los docentes
tienen la potestad de exigir su uso en una actividad especifica que lo amerite).

12.- El dia que los estudiantes asisten a la asignatura de Educacidn Fisica, es obligatorio el uso de la polera
azul que debe ser utilizada solamente durante la clase. Ademas, deben disponer de sus articulos de aseo
personal para utilizarlos con posterioridad a las clases.

13.- Asi mismo los y las estudiantes deberan desarrollar su correspondiente aseo personal.

14.- Los estudiantes de 72 Basico en adelante pueden asistir con el buzo deportivo solo cuando tienen la
asignatura de Educacidn Fisica y en casos excepcionales definidos en el reglamento del subsector.
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15.- El buzo no podra utilizarse en reemplazo del uniforme oficial.

16.- El polerédn del uniforme deportivo se usa exclusivamente con el uniforme deportivo, no con el
uniforme oficial, asi como el chaleco no debe usarse con el uniforme deportivo.

17.- En el caso de situaciones particulares que no permitan cumplir con cualquiera de los preceptos
respecto del uniforme y/o presentacion personal, debera elevarse una solicitud por escrito firmada por el
estudiante y su familia a Rectoria explicando sus motivos. El Rector tomara los antecedentes del caso y
comunicara a los implicados su definicion.

18.- Cualquier modificacidn o nueva disposicion respecto del uniforme se realizara de comun acuerdo con
el Centro General de Padres y/o Consejo Escolar y se informara oportunamente.

D2.- ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL UNIFORME OFICIAL
CICLO JUNIOR

12 a 62 basico

Prenda Descripcion

Polera de piqué Polera institucional de color amarillo de cuello piqué. Opcién manga larga o corta.

Pantalén de buzo | Modelo institucional, largo hasta el borde superior de la zapatilla.

Polerén Modelo institucional. (Manga larga color azul marino oscuro, con cuello redondo,
sin gorro, medio cierre y con un bolsillo frontal semi cuadrado de extremo a
extremo).

Delantal Modelo institucional azul con ribetes amarillos.

Zapatilla Colores sobrios predominando el blanco. Sin plataformas, ruedas ni luces. No de

deportiva lona o urbana, ni de baby futbol. Se sugiere zapatilla comoda, multifunciéon tipo
running y con velcro hasta segundo basico.

Polar Modelo Institucional. Prenda oficial de abrigo.

Accesorios Parka, bufanda, cuello, guantes, gorro: todos en color azul marino.

Se autoriza el uso de aros en nifas, siempre que sean discretos y ajustados al I6bulo
de la oreja, con el fin de prevenir accidentes durante las actividades escolares

CICLO SENIOR

7°basico a IV2 medio

DAMAS

Prenda Descripcion

Polera de Piqué Polera institucional de color amarillo de cuello piqué. Opcidn manga larga o corta.
Falda Casimir escocés modelo institucional. El largo obligatorio es de 8 cm. sobre la

rodilla.

Pantalon gris
(opcional)

Se autoriza el uso de pantaldn de color gris como opcidn. Corte recto, no se permite
ningun otro tipo corte, ni jeans gris.

Suéter

Modelo institucional azul marino con imagotipo Altazor.

Suéter IV Medio

Modelo institucional gris melange con imagotipo Altazor y IV Medio.

Polar

Modelo Institucional. Prenda oficial de abrigo.

Zapatos Negros, sin plataforma. No se autoriza el uso de zapatillas negras.
Calcetines Azul marino largo.
Accesorios Parka, bufanda, cuello, guantes, gorro: todos en color azul marino.
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Se autoriza el uso de aros en nifas, siempre que sean discretos y ajustados al I6bulo
de la oreja, con el fin de prevenir accidentes durante las actividades escolares.
NOTA El buzo institucional es de uso exclusivo para los dias que por horario les
corresponda Educacion Fisica.

CICLO SENIOR

7°basico a IV2 medio

VARONES
Prenda Descripcion
Polera de Piqué Polera institucional de color amarillo de cuello piqué. Opcién manga larga o
corta.
Pantaldn gris Pantaldn de color gris. Corte recto, no se permite ningun otro tipo corte ni jeans
“gris”.
Suéter Modelo institucional azul marino con imagotipo Altazor.
Suéter IV Medio Modelo institucional gris melange con imagotipo Altazor y IV Medio.
Polar Modelo Institucional. Prenda oficial de abrigo.
Zapatos Negros, sin plataforma. No se autoriza el uso de zapatillas negras.
Calcetines Azul marino largo.
Polera de Piqué Polera institucional de color amarillo de cuello piqué. Opcién manga larga o
corta.
Pantaldn gris Pantaldn de color gris. Corte recto, no se permite ningun otro tipo corte ni jeans
gris.
Accesorios Parka, bufanda, cuello, guantes, gorro: todos en color azul marino.
NOTA El buzo institucional es de uso exclusivo para los dias que por horario les
corresponda Educacion Fisica.

UNIFORME DEPORTIVO

Uso obligatorio y exclusivo para las clases de Educacion Fisica y deportes

e Buzo completo Colegio Altazor.

e Polera azul deportiva Colegio Altazor.

e Zapatilla deportiva de colores sobrios predominando el blanco. Sin plataformas, ruedas ni luces. No
de lona o urbana, ni de baby futbol. Se sugiere zapatilla cémoda, multifuncion tipo running y con
velcro hasta segundo basico.

e Calcetines blancos.

e Short Colegio Altazor.

e Calzas cortas/largas Colegio Altazor.
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D3.- CLASIFICACION, SEGUN EL GRADO DE LA FALTA Y SANCIONES CORRESPONDIENTES

i.- LEVE: El/la estudiante inusualmente transgrede la norma y asiste al Colegio haciendo uso inadecuado
de su uniforme, desaseado y/o faltando a una correcta presentacion personal.

e SANCION: El/la Profesor Jefe, de Asignatura o Asistente de coordinacién amonestaran verbalmente
al/la estudiante con el fin de facilitar la reflexion y comprensién del sentido de esta norma. Para el
caso de estudiantes de 12 Basico a 2° basico, el profesor informara a los apoderados con el fin de
subsanar la situacion.

ii.- GRAVE: El/la estudiante incurre nuevamente en la misma falta haciendo un uso inadecuado de su
uniforme y falta a su presentacidn personal a pesar de la amonestacion verbal previa.
e SANCION: Seré registrado en su hoja de vida por la asistente de coordinacién y/o Coordinacién de
ciclo y se comunicara a su apoderado.

iii.- GRAVISIMA: El/la estudiante usa su uniforme en forma inadecuada y falta a su presentacién personal
en forma reiterada demostrando una actitud indiferente frente a las conversaciones y sanciones previas.
e SANCION: El/la estudiante serd amonestado por escrito, a través de un documento firmado por
el/la estudiante y que integrara su carpeta de antecedentes. Para esta instancia la Coordinacion de
ciclo respectiva citara a entrevista al apoderado en conjunto con el/la estudiante.

Para la clasificacidon anterior es necesario considerar posibles atenuantes y agravantes como elementos
contextuales que permitan llevar a cabo una comprension situada de los hechos y flexibilizar en la
determinacidn si es necesario.

Si a pesar de lo anterior el estudiante registra nuevamente faltas en relacidn a su presentacion personal y
uso del uniforme, el caso sera derivado a Coordinacion de formacion y posteriormente Rectoria, quienes
de acuerdo a los antecedentes previos podran considerar un nuevo proceso sancionatorio.

E.- NORMAS EN RELACION AL DESARROLLO DE LAS CLASES:

Los y las estudiantes:

1.- Tendran un comportamiento respetuoso y proactivo dentro de la sala de clases, velando por el buen
desarrollo de esta.

2.- Usaran medios tecnoldgicos (computadores, tablet, celulares) en lugares y horarios permitidos por el
Colegio. En el caso de las clases, estos podran ser usados sélo bajo la autorizacidn del profesor a cargo y
segun las disposiciones del protocolo especifico para esta materia.

3.- Podran navegar en sitios que no atenten contra la moral ni los principios del Proyecto Educativo, siendo
estos adecuados al desarrollo de los contenidos de la clase y a los valores del Colegio.

4.- Los estudiantes del establecimiento deberdn mantener un comportamiento particularmente adecuado,
respetuoso y acorde a los valores institucionales durante instancias especiales como la rendicion de
mediciones externas, salidas pedagdgicas y viajes de estudio, entendiendo que representan al colegio y
que su actitud incide en la imagen de la comunidad educativa.
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5.- Durante la aplicacion de pruebas estandarizadas u otras evaluaciones externas, los estudiantes deberan
seguir las instrucciones de los aplicadores, mantener una conducta respetuosa y evitar cualquier accion
gue entorpezca el normal desarrollo de la medicién. Actos de desorden, falta de respeto o intentos de
fraude académico seran considerados faltas graves y podran derivar en sanciones conforme al presente
Reglamento Interno.

6.- Mantendran el orden y la limpieza en las salas de clases y de cualquier dependencia utilizada.

E1.- CRITERIOS A CONSIDERAR PARA EVALUAR LA FALTA

e Frecuencia e insistencia en la conducta durante la clase.

e Momento en que se lleva a cabo la falta (distinguir entre momentos mas relevantes que otros
durante la clase).

e Efectos de la interferencia en los procesos de aprendizaje del grupo curso.

E2.- CLASIFICACION, SEGUN EL GRADO DE LA FALTA Y SANCIONES CORRESPONDIENTES
i.- LEVE: El estudiante vuelve a cometer la falta luego de ser advertido por el docente. El momento en el
cual ocurre, no genera gran interferencia en el trabajo de sus compafieros.
e SANCION: El profesor de la asignatura establecerd un didlogo con el estudiante, con el fin de
facilitar la reflexion. En el caso que el docente lo considere necesario, se solicitarad al estudiante
gue formule e implemente una accién reparadora.

ii.- GRAVE: La falta en este ambito sera considerada grave cuando un estudiante insista en la conducta
advertida por el docente como una falta. La accion del estudiante dificulta el proceder de la clase.
e SANCION: El estudiante tendra una anotacién en su hoja de vida que dé cuenta de la situacién
ocurrida. El docente debera informar al apoderado y procederad a la aplicacién de una medida
reparatoria, si lo considera necesario.

iii.- GRAVISIMA: La falta se considerara gravisima cuando un estudiante sistematicamente lleve a cabo la
accién durante las clases, interrumpiendo de forma evidente, y dificultando el proceso de aprendizaje
grupal.

e SANCION: El estudiante serd anotado y tendrd una sancién disciplinaria (amonestacién o
condicionalidad segun corresponda). El Profesor Jefe y/o Coordinacion de ciclo comunicaran al
apoderado en una entrevista. El estudiante debera reparar la falta a través de una medida
reparatoria monitoreada por su Profesor Jefe.

Para la clasificacidon anterior es necesario considerar posibles atenuantes y agravantes como elementos
contextuales que permitan llevar a cabo una comprensidn mas situada de los hechos y flexibilizar en la
clasificacion si es necesario.

E3.- RECONOCIMIENTOS AL APORTE DE UN BUEN DESARROLLO DE LAS CLASES

Los estudiantes que durante el semestre no presenten ninguna de las faltas anteriores seran destacados
por el Profesor Jefe. Se considerard una anotacién positiva en el libro de clases para los estudiantes que
se destaquen en este dmbito.
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Para los estudiantes que hayan presentado faltas leves o moderadas y que luego de un periodo de dos
meses no hayan reiterado la falta, las anotaciones no les seran consideradas en el minuto de discutir un
reconocimiento. Coordinacion de Ciclo se encargara de ello.

F- NORMAS EN RELACION A LOS UTILES Y MATERIALES ESCOLARES

1.- Velaran por el orden y aseo de sus utiles escolares.

2.- Cuidaran la infraestructura, material y todo el equipamiento de aula que contribuye a su proceso de
ensefianza.

3.- Traerdn los materiales solicitados por los profesores para realizar sus trabajos en clases.

4.- Tendran su notebook al dia y la portaran diariamente, al igual que sus utiles escolares (Junior).

F1.- CRITERIOS A CONSIDERAR PARA EVALUAR LA FALTA

e Frecuencia de la falta.
e Grado del dafo causado a través de la falta.

F2.- CLASIFICACIC)N, SEGUN EL GRADO DE LA FALTA Y SANCIONES CORRESPONDIENTES
i.- LEVE: El estudiante comete la falta en forma excepcional, el dafio causado es leve y no perjudica al resto
de sus compafieros (dafio material o en el proceso de trabajo grupal).
e SANCION: El profesor dialogara con el estudiante con el fin de que reflexione en torno a la falta y
las consecuencias de esta. Para los casos que asi lo ameriten, se solicitard al estudiante que
identifique el dafo realizado, a quién o quiénes se dafiaron, y como puede repararlo.

ii.- GRAVE: La falta en este dmbito, sera considerada grave cuando un estudiante no cumple con alguna de
las normas anteriormente mencionadas y esto provoca dificultades en las tareas realizadas junto a otros
companeros o afecta directamente la infraestructura del Colegio o materiales de sus compafieros.

e SANCION: El estudiante es registrado en el libro de clases por la falta cometida. En el caso de
perjudicar a sus compafieros con su falta, se debe llevar a cabo una sancion reparadora junto al
profesor, orientada a reparar el dafio causado a sus compafieros. En el caso de realizar un dafio al
material del colegio, debera asumir los costos relacionados.

iii.- GRAVISIMA: La falta se considerara gravisima cuando un estudiante sistematicamente lleva a cabo la
accion, perjudicando su propio desempefio y el de los demas de forma significativa.

e SANCION: El estudiante serd anotado en el libro de clases y se le aplicard una sancién disciplinaria
(amonestacion o condicionalidad, segun corresponda). El Profesor Jefe y/o Coordinador de ciclo,
solicitara una entrevista al apoderado para informar la situacién. El estudiante debera reparar la
falta a través de una medida reparatoria.

Para la clasificacidon anterior es necesario considerar posibles atenuantes y agravantes como elementos

contextuales que permitan llevar a cabo una comprensidon mas situada de los hechos y flexibilizar en la
clasificacion si es necesario.
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F3.- RECONOCIMIENTOS AL BUEN USO DE LOS MATERIALES ESCOLARES.

Para los estudiantes que hayan presentado faltas leves o graves y que luego de un periodo de dos meses
no hayan reiterado la falta, las anotaciones no les seran consideradas en el minuto de discutir un
reconocimiento.

G.- NORMAS EN RELACION AL PORTE DE OBJETOS O SUSTANCIAS QUE PUEDAN DANAR AL
ESTUDIANTE O A OTROS:

1.- No podran portar, traficar, facilitar, usar, ni consumir drogas, alcohol, cigarrillos y/o material que atente
contra la moral y buenas costumbres.

2.- No podrdn fumar cigarrillos o consumir alcohol, o cualquier tipo de droga, legal o ilegal estando con el
uniforme del Colegio. Esto se aplica dentro y fuera del Colegio.

G1.- CRITERIOS A CONSIDERAR PARA EVALUAR LA FALTA
e Frecuencia de la falta.
e Presunto riesgo que implica el objeto o sustancia, tanto para si mismo como para los otros.
e Transgresion de la ley.

G2.- CLASIFICACION, SEGUN EL GRADO DE LA FALTA Y SANCIONES CORRESPONDIENTES
Estas faltas serdn clasificadas sélo en las siguientes categorias:
i.- GRAVE: La falta en este ambito, serd considerada grave, cuando un estudiante ocasionalmente cometa
la falta y el objeto o sustancia portada o consumida signifique un riesgo menor, tanto para si mismo como
para sus compaferos.
e SANCION: El estudiante tendra una anotacion al libro de clases que dé cuenta de la situacién
ocurrida. El Profesor Jefe y/o Coordinador de Ciclo, informaran al apoderado de la situacion si lo
estiman conveniente.

ii.- GRAVISIMA: La falta se considerara gravisima cuando un estudiante reiteradamente cometa una falta
o cuando el porte de objetos o sustancias prohibidas impliquen un posible dafio para él y/o el resto de sus
companeros. Se considerara siempre como falta gravisima el porte o consumo de sustancias “ilegales”.
e SANCION: El hecho serd registrado en la hoja de vida del estudiante y se aplicara una sancién
disciplinaria, por lo cual, las autoridades del establecimiento solicitardn entrevista al apoderado.
En el caso que el porte de la sustancia sea de caracter ilegal, el CAF definird la Condicionalidad,
Suspension, Cancelacion de Matricula o Expulsién. Se considerard entre las alternativas de
resolucidn, la derivacion a instancias externas al colegio (OPD, Fiscalia).

Para la clasificacidon anterior es necesario considerar posibles atenuantes y agravantes como elementos

contextuales que permitan llevar a cabo una comprensidn mas situada de los hechos y flexibilizar en la
clasificacion si es necesario.
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H.- REGISTRO EN LA HOJA DE VIDA

1.- Las observaciones, anotaciones positivas y/o negativas estaran publicados en SchoolNet para
conocimiento de los apoderados, registros que podran ser informados por el Profesor Jefe a los
apoderados en las entrevistas que se lleven a cabo durante el afio. Las y los apoderados tienen la
atribucion de solicitar entrevistas al Profesor Jefe y/o de Asignatura en el caso que lo consideren necesario.

2.- Al registrarse 5 anotaciones negativas, el Profesor Jefe enviard comunicacion al apoderado
informandole de la situacidén y consensuara con el estudiante una medida reparatoria. Si la situacién lo
amerita, el Profesor Jefe citara al apoderado, en conjunto con el estudiante, para analizar lo sucedido.

3.-El/la estudiante que registre 8 anotaciones negativas, serd citado con su apoderado, si corresponde, a
una entrevista con su Profesor Jefe y/o Coordinacién de Ciclo. Si la situacion lo amerita firmard Carta de
Amonestacion (en el caso que no exista Carta de Amonestacion o Condicionalidad vigente) la que tiene
por objeto notificar por escrito las faltas del estudiante a este reglamento.

4.- Cuando el/la estudiante registre 13 anotaciones negativas, el Profesor Jefe junto al Coordinacién de
ciclo (se incluird a miembros del Equipo Directivo si la situacién lo amerita), determinaran si procede la
Condicionalidad de Matricula del estudiante y su permanencia en el Colegio. El Profesor Jefe y/o
Coordinacion de Ciclo citaran al apoderado y al estudiante, si corresponde, para informar de la situacion
disciplinaria grave en que se encuentra y firmar la Carta de Condicionalidad. Todo estudiante que se
encuentre en situacién de condicionalidad, estd impedido de acceder a la matricula para el afio siguiente
si el profesor jefe junto a la Coordinacién de Ciclo no le ha dado previamente el pase para ello (esta
situacion debe quedar solucionada a mas tardar durante el mes de diciembre del afio en curso).

5.- Toda conducta que por si sola se considere grave, sera sancionada en forma inmediata con la medida
disciplinaria que el Comité Académico y Formativo (CAF) determine en funcién de los procedimientos del
presente reglamento.

6.- La sistematica transgresion de normas por parte de un estudiante, por si sola, facultara al Colegio para
determinar la no participacion de este en talleres extraprogramaticos, ceremonias y/u otras actividades.

7.- El Profesor Jefe y Coordinacién de Ciclo, son quienes determinan la continuidad de la Condicionalidad
de un afio a otro, de acuerdo a la gravedad de las anotaciones. La Carta de condicionalidad puede ser
vdlida de un afio para otro, si las autoridades del ciclo asi lo determinan en base a criterios de superacion
o no de la falta, para lo cual se registrara un formulario de “Vigencia de Condicionalidad” que debera ser
informado al estudiante y su apoderado para conocimiento de su situacion disciplinaria.

|.- SITUACIONES ESPECIALES EN TORNO A SANCIONES DISCIPLINARIAS

1.- Toda falta cometida por un estudiante del colegio tendra su respectiva sancién de acuerdo a lo
estipulado en el presente reglamento. El Comité Académico y Formativo (CAF) posee la atribucidn de
estipular el tipo de sancidn que se le aplicara a un estudiante en caso de que la falta se produzca por una
situacién que no esté tipificada en el reglamento.
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2.- El CAF estd constituido por el Equipo Directivo y de acuerdo a cada situacidn particular, se integran
otros actores a participar, como Profesores Jefes y/o de Asignatura, equipo psicoeducativo, etc.

Toda sancién ird acompafiada de una medida reparatoria tendiente a hacer reflexionar al estudiante sobre
su falta.

3.- En consideracidn a las faltas de los estudiantes, de cualquier indole, el Equipo Directivo podra consultar
al Consejo de Profesores como instancia donde se analicen y discutan los hechos particulares que
conducirdn a definir la situacidén de los estudiantes. Sin perjuicio de lo anterior, el Comité Académico y
Formativo, que también cuenta con representante de los profesores, sera la instancia final y resolutiva
para cualquier caso que revista mayor complejidad.

J.- REUBICACION DE ESTUDIANTE EN CURSO PARALELO

1.- Como medida de apoyo pedagdgico o psicosocial, el establecimiento podra sugerir la reubicacién de
un estudiante en el curso paralelo cuando se estime que ello favorecera su bienestar y desempefio
escolar.

2.- El objetivo de esta medida es favorecer un ambiente pedagégico mas positivo para los estudiante,
promoviendo mejores condiciones para su aprendizaje, convivencia y desarrollo personal.

3.- Esta medida podrd proponerse luego de realizar una evaluacion integral de la situacion y/o de haber
aplicado previamente otras estrategias de acompafiamiento que no hayan generado los resultados
esperados. En tal caso, la Coordinacion de Ciclo correspondiente y/o su equipo de trabajo presentara la
sugerencia a los apoderados del estudiante, quienes podran aceptar o rechazar la propuesta. En ningun
caso la medida podra ser arbitraria, salvo que implique situaciones que afecten gravemente la convivencia
escolar segln los parametros de la ley de violencia escolar.

K.- REDUCCION DE JORNADA

1.-En situaciones especiales, el colegio y la familia podran acordar reducir la jornada diaria de un
estudiante de manera temporal. Solo se aplicara cuando esta adaptacion favorece su bienestar,
aprendizaje o proceso formativo, y siempre después de una evaluacién profesional que lo justifique. Su
objetivo es apoyar al estudiante para que pueda participar de su experiencia escolar en las mejores
condiciones posibles y generando los resguardos necesarios para garantizar su derecho a la educacion.
2.- La medida debera quedar establecida en acta de reunidn sostenida entre la familia del estudiante y la
Coordinacidn de ciclo correspondiente y/o su equipo de trabajo.
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CAPITULO IV

PROTOCOLOS DE ACTUACION CICLO INFANT

PROTOCOLO FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS

DE LOS PARVULOS

El buen trato responde a la necesidad de nifios y nifas de afecto, cuidado, proteccién, educacion, respeto
y apego en su condicidon de sujetos de derecho, el que debe ser garantizado, promovido y respetado por
las personas adultas a su cargo. Por ello se debe atender oportunamente tanto a la promocidn igualitaria
de sus derechos como a la accién frente a vulneraciones de los mismos.

El presente protocolo ha sido elaborado teniendo en consideracion las siguientes normativas vy
orientaciones ministeriales de referencia:

Circular SIE N2 860 que imparte instrucciones sobre reglamentos internos de establecimientos de
educacion parvularia

Mineduc. (2020). Orientaciones para la elaboracion de un protocolo de actuacidon en casos de
maltrato, acoso, abuso sexual, estupro y otros delitos de caracter violento develados en
establecimientos educacionales.

Ley 21.057 Regula entrevistas grabadas en video y otras medidas de resguardo a menores de edad
victimas de delitos sexuales

Ley 20.526 que sanciona el acoso sexual a menores, pornografia infantil virtual y posesion de
material pornografico infantil

Ley 21.160 Imprescriptibilidad ante delitos sexuales cometidos contra menores de edad

Ley 19.617 sobre delitos y abusos sexuales

Ley 21.013 Tipifica un nuevo delito de maltrato y aumenta la proteccién de personas en situacion
especial

Ley 19.927 sobre abusos sexuales

DEFINICIONES

Maltrato infantil: cualquier acciéon u omisién no accidental, de parte de los padres o cuidadores,
que provoca dafio fisico y/o psicoldgico a un nifio. Este tipo de maltrato puede asumir la forma de
abuso fisico (golpes de pufio, cachetadas, empujones, quemaduras, agresiones con objetos,
heridas con algun tipo de arma, etc.), abuso sexual, abuso emocional (descalificaciones, garabatos,
insultos, amenazas de agresion, intimidacion, indiferencia, o cualquier otra conducta que tenga la
finalidad de afectar la autoestima y valoracién del nifio o nifia), abandono fisico, abandono
emocional y permitir que nifios y nifias sean testigos de violencia.

Vulneraciones constitutivas de delito: El maltrato fisico, maltrato relevante y el abuso sexual son
consideradas vulneraciones graves tipificadas por la ley como delito.

Vulneraciones no constitutivas de delito: Se consideran hechos o situaciones de riesgo de
vulneraciones cualquier accion que atente contra los derechos de nifios y nifias que no sea maltrato
fisico ni hechos de connotacidn sexual, asi como situaciones de descuido o trato negligente como
no atender necesidades fisicas bdsicas (alimentacién, vestuario, vivienda, etc.); no proporcionar
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atencién médica; no brindar proteccidon o exponer a nifios y nifias a situaciones de riesgo; no
atender necesidades psicoldgicas o emocionales; ser expuestos/as a presenciar hechos de
violencia o situaciones de consumo de drogas; abandono; socializacion callejera, entre otras
vulneraciones a la declaracidn internacional de los derechos del nifo.

Agresion sexual y hechos de connotacion sexual: Toda agresidn a un nifio o nifia que involucra su
sexualidad. En el caso del abuso sexual, este es cometido por un adulto/a con quien el menor tiene
una relacion de desigualdad que le permite abusar de su poder, ejercer coercidn o engafar al nifio
o nifia para utilizarlo/a como objeto sexual. Por otro lado, los hechos de connotacién sexual
corresponden a conductas que no constituyen abuso sexual propiamente tal, pero que se
enmarcan en la exposicidn a situaciones o conductas que transgreden los limites del desarrollo
sexual de nifos y nifias, por ejemplo, exposicion a canciones, videos, revistas o imagenes de
contenido sexual, comentarios de connotacién sexual, entre otras.

Maltrato relevante: Tipificacion de maltrato contenida en la ley 20.013 que establece sanciones
para aquellas personas que ejercen maltrato corporal relevante en contra de nifios y nifias o no
impiden su maltrato debiendo hacerlo, trato degradante o menoscabo grave de la dignidad.
Victimizacion secundaria o revictimizacidon: Es un concepto utilizado para explicar el dafo que
generan instituciones o profesionales a victimas de vulneracién a sus derechos, al afadir nuevas
formas de vulneracion durante el proceso judicial que se suman al impacto psicoldgico del hecho
inicial (victimizacion primaria). Estas otras formas de vulneracidon pueden estar dadas por la
violencia institucional, la rotacién de profesionales tratantes, la repeticién del relato, la divulgacién
de informacion, entre otras formas en las que la respuesta del sistema causa dafo a la victima.

DETECCION

La deteccion de vulneraciones de derechos puede ser producto de la observacién, de la develacidn directa
de parte del parvulo u otro integrante de la comunidad educativa y/o por notificacion de parte de
organismos competentes. Cuando la deteccion se realiza en el colegio, se pueden considerar algunos de
los siguientes indicadores:

Signos fisicos de maltrato: Moretones, rasguiios, quemaduras, heridas u otras lesiones. Develacion
directa: Relato por parte del nifio o nifia en el que describe la situacién de vulneracidn o develacion
por parte de otros integrantes de la comunidad educativa que han sido testigos de algun hecho
constituye una vulneracion de derechos.

Indicadores de negligencia: De manera recurrente, los adultos responsables no acuden a buscar
al parvulo en el horario de salida, el parvulo no lleva colacién de manera reiterada, en repetidas
veces se observa al parvulo desaseado, se observan sintomas de enfermedad que no son atendidos
por profesional médico de manera oportuna.

Indicadores de abuso sexual: comportamiento sexual no esperado para su edad o etapa del
desarrollo, comentarios de connotacién sexual, el nifio o nifa se orina o defeca de manera
recurrente pese a saber controlar esfinter o teniendo la posibilidad de acudir al bafio.

Es relevante tener en cuenta que los indicadores no establecen una relacion causa efecto, por lo que es
importante el despeje y el trabajo de las instituciones competentes en el area. Asimismo, como institucién
educativa no nos corresponde investigar ni restar crédito al relato, de modo que no debemos preguntar
cosas como ¢ Estds seguro de que es verdad? ¢Qué fue lo que hizo tal persona? En estos casos siempre se
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debe contemplar acciones reparatorias del dafio causado, generando condiciones para que el nifio o nifia
reciba atencion de profesionales capacitados en esta materia ya sea en instituciones publicas o privadas,
evitando la revictimizacién.

Si el nifio o nifia realiza una develacién directa se le ofrecera un espacio de contencién con un adulto
confiable y dispuesto a escuchar lo que el nifio o nifia tiene que decir, teniendo en cuenta lo siguiente:

Acoger de inmediato lo que el nifio o nifia quiere contar, manteniendo una disposicién corporal de
escucha activa.

Guardar la calma al escuchar, trasmitiendo tranquilidad al nifio/a y evitando hacer gestos de
reprobacién u otras expresiones que lo inhiban o hagan sentir culpable, como gritar, llorar,
descompensarse, entre otras.

El objetivo NO es indagar u obtener una comprension cabal de los hechos, sino que acoger y apoyar
al nifio o nifa.

Creer en el relato del nifio o nifia.

Respetar su ritmo, no presionar y priorizar la escucha en lugar de dar consejos.

Tomar medidas que contribuyan a la proteccidén: “Voy a hacer todo lo que esté a mi alcance para
ayudarte o vamos a buscar ayuda para que esto no vuelva a pasar”.

Decirle que no es culpable.

Agradecer y reforzar al nifio/a por haber confiado.

Algunas preguntas sugeridas son: ¢ Hay algo mas que quieras contarme? ¢Hay alguna otra cosa en la
que te pueda ayudar? ¢Alguien mads sabe de esto? ¢En quién confias para que nos ayude y te cuide?

Darle espacio para seguir hablando en el futuro de lo ocurrido si quiere hacerlo.

No realizar preguntas que tengan como fin indagar en detalles ni con el afan de investigar respecto a
los presuntos involucrados en la situacion.

Evitar la estigmatizacidn y victimizacidn secundaria que se produce cuando la informacién se divulga.
Buscar ayuda, pero también resguardar su intimidad.

En el caso particular del abuso sexual es importante considerar que las victimas han aprendido a desconfiar
de los adultos, de manera que la relacion que usted establezca con él o ella debe caracterizarse por la
transparencia. Tome en cuenta las siguientes orientaciones para la acogida tras una develacion de abuso
sexual:

Demostrar al nifio su interés por lo que le pasa, adoptando una actitud calida.

Validar su sufrimiento.

Reconocer su calidad de victima.

Respetar su intimidad emocional. Nunca presionarlo a entregar detalles de lo ocurrido.

Respetar su intimidad fisica, nunca explorar fisicamente al nifio o nifia buscando huellas del abuso.
Tampoco aproximarse fisicamente de modo invasivo, intentar tocarlo o abrazarlo, aunque el nifio no se
muestre reticente.

Dejar abierta la oportunidad para volver a conversar del tema si el nifio lo requiere.

Informar de inmediato a la coordinacidn de ciclo y al equipo psicoeducativo, si no es posible, informar
al encargado de convivencia escolar.

No puede comprometerse con el nifio a guardar en secreto la informacion con la que cuenta. Si puede
decirle al niflo que esta informacidn sera develada sélo a quienes puedan ayudarlo.

La persona puede ofrecerse para informar a quien sea necesario. No incitar al nifio/a a relatar una 'y
otra vez lo ocurrido frente a otros. No hacerlo confirmar su version de los hechos frente a autoridades del
colegio.
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En caso de que cualquier miembro de la comunidad educativa sospeche que un estudiante esta siendo
victima de una vulneracion, pero no se cuente con suficiente informacién o se necesite un diagnostico de
situaciones que constituyan riesgo de vulneracion, se debe derivar a la Oficina de Proteccion de Derechos
(OPD) de la comuna de residencia del Nifio o Nifia para solicitar un despeje. Esta derivacién se realiza a
través del equipo psicoeducativo o encargado de convivencia escolar.

ACCIONES PARA EL ABORDAJE DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS

En el caso de vulneraciones constitutivas de delito se cuenta con un plazo maximo de 24 horas para la
activacion del protocolo y la realizacion de la denuncia, mientras que en los casos de vulneraciones no
constitutivas de delito se debe informar en un plazo maximo de 3 dias habiles a la coordinadora de cicloy
equipo psicoeducativo para la activacién del protocolo.

NOTIFICACION A MADRES, PADRES O TUTORES LEGALES

En el caso de que los padres o apoderados del estudiante no se encuentren al tanto de la situacidn, estos
seran informados a la brevedad, siempre y cuando esto no signifique exponer al nifio o nifia a represalias
o coercidn. En el caso de que el apoderado o apoderada sea la persona involucrada en la develacion, se
deberd informar a algun familiar que pueda proveer seguridad y cuidado al menor, pudiendo acudir a la
madre, padre, abuelos/as, hermanos mayores de edad u otros familiares directos.

En el caso de que los apoderados no estén involucrados, se les citara a una reunidn preferentemente
presencial en la que esté presente la psicéloga o psicdlogo del ciclo, el encargado de convivencia escolar y
la coordinacidn de ciclo. En esta reunidn, se debe informar a los apoderados de los lineamientos de accién
qgue debe seguir el establecimiento educacional segun las normativas del MINEDUC y la legislacién vigente.
De no ser posible la reunion se enviara un correo electrénico informando la situacién y procedimiento a
seguir. Si no se cuenta con un correo electrénico, el medio de comunicacion serd una carta certificada.

CONFIDENCIALIDAD

Tras una develacidn de vulneracion de derechos el colegio tiene la obligacion de resguardar la intimidad e
identidad del parvulo en todo momento, cuidando que siempre esté en compafiia de un adulto
responsable sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa, sin interrogarlo, ni
indagar de manera inoportuna sobre los hechos ocurridos, evitando en todo momento la revictimizacion.
Asimismo, se debe resguardar la identidad de quien es sefialado como adulto involucrado.

DENUNCIAS

Las instituciones educativas estan en obligacion de denunciar vulneraciones constitutivas de delito,
acompaiando tal accion de medidas de resguardo de la integridad fisica y psicolédgica de nifios y nifias,
ademas de la generacion de acciones preventivas asociadas. Es por ello que cuando existan antecedentes
qgue hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimientos de hechos constitutivos de delito
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gue afecten a los parvulos o que hayan tenido lugar en el establecimiento educacional, se debe realizar
una denuncia dentro de las 24 horas siguientes al momento en que se toma conocimiento del hecho. De
acuerdo a laley 21.160, los delitos sexuales no prescriben, de modo que la ocurrencia de delitos sexuales
en el pasado debe ser denunciada aun cuando el o la menor no se encuentre en una situacion de riesgo
en la actualidad.

Esta denuncia debe ser realizada de preferencia en fiscalia, aunque también es posible realizarla en
carabineros de chile, policia de investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal. La
persona responsable de la realizacion de la denuncia sera el Rector o representante legal del colegio en
coordinacion con el encargado de convivencia escolar. Para la ejecucidn de tales acciones se debe contar
con asesoria de las psicélogas o psicdlogos del ciclo correspondiente.

MEDIDAS DE PROTECCION

En los casos en los que sea necesario restituir derechos vulnerados, evitar que se vuelvan a vulnerar y/o
garantizar acciones de reparacién, la dupla del equipo psicoeducativo correspondiente al ciclo debe
elaborar un informe en el que se describan las vulneraciones detectadas, informacidn general del o la
estudiante, y sugerencias para el abordaje. Este documento debe ser elaborado en un plazo de 5 dias
habiles y sera cargado a la pagina web del poder judicial virtual desde el perfil institucional del colegio,
siendo competencia del tribunal de familia su respuesta, instancia que determinard acciones de caracter
obligatorio. Algunas de las sugerencias que se pueden realizar en el informe para solicitar una medida de
proteccidn son las siguientes:

- Evaluacién DAM (Diagndstico Ambulatorio): Servicio gratuito utilizado para la evaluacién de
competencias parentales y consecuencias de vulneraciones en el grupo familiar.

- Ingreso a PRM (Programa de Reparacién de Maltrato): Servicio gratuito que tiene como objetivo la
terapia reparatoria en casos de maltrato moderado y grave.

- Ingreso a PPF (Programa de Prevencion Focalizada): Servicio gratuito destinado a acciones preventivas
de maltrato, psicoeducacion a las familias y abordaje de situaciones de maltrato leves o moderadas.

- Ingreso a CAVAS (Centro de atencién a Victimas de Abuso Sexual), servicio gratuito dependiente de la
PDI que realiza terapia de reparacion a victimas de abuso sexual.

- Ingreso a PIE (Programa de Intervencion Especializada), programa gratuito de atencidn a nifios, nifias
y adolescentes que han experimentado vulneraciones graves a sus derechos, entre las que se pueden
encontrar: Consumo problematico de drogas, desescolarizacidon, desercion escolar, trastornos
emocionales o conductuales, situacién de calle, trabajo infantil, infracciones de ley realizadas por menores
de 14 afios.

- Ingreso a CEPlJ (Centro de Proteccidn Infanto Juvenil), es un programa de reparacion de maltrato que
tiene como objetivo brindar atencidn psicosocial especializada a nifos, nifias y adolescentes que han
sufrido vulneraciones constitutivas de delito.

- Ingreso a PAS (Programa de Atencion especializada a nifios, nifias y adolescentes con conductas
abusivas de caracter Sexual), orientado al abordaje de situaciones de abuso entre pares.

- Ingreso a PEE (Programa de Proteccidn en Explotacion sexual comercial infantil), orientado a
interrumpir y reparar el dafio asociado a la explotacion sexual comercial infantil.

- Ingreso a PIE 24 horas (Programa de Intervencidn Especializada) que realiza intervenciones
individuales y familiares con nifios, nifias y adolescentes que han cometido infracciones a la ley o se
encuentran en riesgo de hacerlo.
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- Oficina de la mujer, orientado a mujeres que han sufrido violencia de género de parte de una pareja
0 expareja

- Derivacidn a Programas de rehabilitacion por consumo problematico de drogas.

- Sugerencias de cuidados personales.

- Medidas cautelares.

- Ingreso a FAE (Familia de Acogida Especializada) que atiende a nifios/as separados de su familia por
vulneraciones graves a sus derechos.

- Terapia particular.

Importante: La medida de proteccion NO ES UNA DENUNCIA y no la reemplaza, por lo que en casos de
vulneraciones constitutivas de delito la medida de proteccidon es una accién posterior a la denuncia y
complementaria a ella. En los casos de vulneraciones no constitutivas de delito la medida de proteccion
es una manera de agilizar las listas de espera y garantizar la prestacidén a nifos, nifias y adolescentes
victimas de vulneracién o en situaciéon de riesgo.

DERIVACIONES

En los casos de vulneraciones no constitutivas de delito y de gravedad leve a moderada, se contara con un
plazo de 7 dias habiles para el envio de la derivacidn del o la estudiante a una institucién competente ya
sea de caracter publico o privado.

- La Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) de la comuna de residencia del nifio o nifia, presta
atencién ambulatoria gratuita orientada a la proteccidn integral de nifos, nifias, adolescentes y sus
familias cuyos derechos han sido vulnerados o se encuentran en situacion de exclusion social.

- Programa de Prevencidn Focalizada (PPF) Instancia gratuita orientada a nifios, nifias, adolescentes y
sus adultos responsables. Tiene como objetivo restituir derechos vulnerados dentro del contexto familiar
y evitar que se cronifiquen. El tipo de vulneraciones con las que trabaja son: negligencia moderada,
testigos de violencia intrafamiliar no constitutiva de delito, maltrato fisico o psicolégico moderado, entre
otros.

- Programa mujer e infancia. Programa gratuito de la Municipalidad de concdn que busca prevenir e
intervenir en tematicas de vulneracion de derechos.

- Terapia Familiar financiada de manera particular.

- Psicoterapia individual financiada de manera particular.

El procedimiento de derivacidn implica llenar una ficha entregada por cada institucién (el formato varia
segun la institucion y comuna). Esta ficha sera elaborada por el equipo psicosocial en coordinacién con la
educadora.

MEDIDAS PEDAGOGICAS Y DE PREVENCION

Si bien en situaciones de vulneracidn existe un abordaje individual/familiar, es importante la realizacién

de actividades preventivas, de promocidon de los derechos de Nifios y Nifias, de resguardo, apoyos
pedagdgicos y psicosociales. Estas actividades se realizardn en coordinacidn con el equipo psicoeducativo,
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equipo de convivencia escolar, plan de gestion de la convivencia escolar y el plan de sexualidad y
afectividad.

REPARACION Y ACOMPANAMIENTO

Siempre que existan vulneraciones se necesita reparacion, por ello, segun la gravedad de la vulneracion
se determina la instancia competente para su derivacion, PRM, CAVAS, Psicoterapia particular, entre otras.
El contacto con dichas instancias estard a cargo de la dupla del equipo psicoeducativo, quien se reunira
con la educadora y coordinadora de ciclo ante cualquier solicitud o accidn relacionada con la institucion
tratante.

Por otro lado, el procedimiento para informar al tribunal de familia sera mediante la Rectoria o
representante legal del colegio, quien revisara la plataforma institucional y realizard la solicitud a las
personas competentes para la elaboracién del informe de respuesta al requerimiento.

Respecto a la comunicacién y coordinacidn con los profesionales tratantes, el equipo psicoeducativo podra
solicitar informes o tener reuniones con dichas instancias para realizar seguimiento, verificar la adherencia
y gestionar otras acciones necesarias para el abordaje de la situacion, evitando siempre Ia
sobreintervencion, priorizando la construccion de vinculo con el nifio o nifia y la generacién de acciones
pedagdgicas complementarias en coordinacién con la educadora.

También es posible realizar reuniones con la familia en la que se entreguen orientaciones, informacion y
se evalle el impacto de las acciones realizadas.

Acompafiamiento y cuidado a las educadoras:

Las vulneraciones de derechos a nifios y nifias son de alta complejidad para los equipos docentes, y tienen
una alta exigencia emocional para las educadoras, quienes tienen trato directo con la familia. Es por ello
gue el colegio debe prestar apoyo evitando exponer a las educadoras a situaciones de riesgo, generando
estrategias de contenciéon, monitoreo y acompafiamiento para ellas. La coordinadora de ciclo sera la
responsable de realizar este acompafiamiento, pudiendo solicitar apoyo de otros profesionales del
colegio.

SANCIONES

Dada la gravedad y naturaleza de estos casos se deberd otorgar maxima urgencia y los plazos resolutorios
no podran exceder las 4 semanas desde conocidos los hechos, salvo en aquellos casos que requieran
judicializarse, donde los plazos definitivos se deberan ajustar a las resoluciones del respectivo Tribunal de
justicia.

EN EL CASO DE VULNERACIONES CONSTITUTIVAS DE DELITO

Este tipo de vulneracion siempre se considera grave, puesto que menoscaba la dignidad de nifios y nifias,
generando dafio y limita el ejercicio de sus derechos.

Cuando las vulneraciones sean constitutivas de delito e involucren a los padres, madres o cuidadores, se
podra solicitar cambio de apoderado y restringir que ese adulto o adulta sea quien retire al nifio/a del
colegio toda vez que dicho adulto/a no pueda proveer o garantizar el cuidado, resguardo y proteccién del
nifio o nifa.
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Cuando las vulneraciones involucren a otros nifios o nifias se evaluard la derivacion a alguna red
especializada y se realizard un cambio de curso de la persona que comete la agresion si la situacién lo
amerita y/o existe factibilidad para llevarlo a cabo de acuerdo a los cupos disponibles. Una agresidn
realizada entre pares necesita un abordaje que logre identificar si la persona agresora esta siendo victima
de una agresidn, ya que su conducta podria deberse a una imitacion.

En el caso de que las vulneraciones constitutivas de delito sean cometidas por funcionarios/as, la persona
acusada podra quedar suspendida de sus funciones hasta que los tribunales determinen su inocencia o
culpabilidad.

EN EL CASO DE VULNERACIONES NO CONSTITUTIVAS DE DELITO

Cuando estas acciones involucren a padres, madres y tutores legales se generardn reuniones de
psicoeducacién, informando a las familias de los derechos de nifios y nifias y generando acciones
preventivas tendientes a la no repeticion. Esto se realizara en complementariedad a la derivacidon a otros
organismos competentes.

En el caso de vulneraciones entre pares, se realizardn acciones pedagodgicas preventivas y promocionales
tanto con el curso como con las familias. Para la realizacion de tales actividades se realizard una
planificacién en conjunto con la Educadora, coordinadora de ciclo y equipo psicoeducativo.

Cuando las vulneraciones hayan sido realizadas por funcionarios/as del colegio se redactara una carta de
amonestacion y se tendra una reunién con dicho/a funcionario/a. Generando un compromiso de no
repeticion que sera monitoreado por la coordinadora de ciclo.

87



Altazor
=== | cOLEGIO
\ “V ALTAZOR

PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE MALTRATO INFANTIL,
CONNOTACION SEXUAL O AGRESIONES SEXUALES
CICLO INFANT

1. CONTEXTO

El presente protocolo tendrd como objetivo adoptar las medidas de proteccidn pertinentes respecto de
los nifios y ninas que pudieran verse afectados por hechos de maltrato infantil, de connotacién sexual o
agresiones sexuales y derivarlos a organismos competentes. Sus actuaciones estan orientadas a garantizar
el resguardo de la integridad fisica y psicolégica de nifios y nifias, ademas de sus medidas preventivas.

El buen trato responde a la necesidad de nifios, nifias y adolescentes de afecto, cuidado, proteccion,
educacion, respeto y apego en su condicion de sujetos de derecho, el que debe ser garantizado, promovido
y respetado por las personas adultas a su cargo, incluyendo las instituciones educativas, las que son
definidas como co garantes de derechos. Por ello, se debe atender oportunamente tanto a la promocién
igualitaria de sus derechos como a la accidn frente a vulneraciones de los mismos.

En ese sentido, el presente protocolo ha sido elaborado teniendo en consideracién las siguientes
normativas y orientaciones ministeriales de referencia:

e Circular 860/2018 SIE

e Mineduc. (2020). Orientaciones para la elaboracién de un protocolo de actuacién en casos de
maltrato, acoso, abuso sexual, estupro y otros delitos de cardcter violento develados en
establecimientos educacionales.

e Ley 21.057 que regula entrevistas grabadas en video y otras medidas de resguardo a menores de
edad victimas de delitos sexuales.

® Ley 20.526 que sanciona el acoso sexual a menores, pornografia infantil virtual y posesion de
material pornografico infantil.

® Ley21.160 Imprescriptibilidad ante delitos sexuales cometidos contra menores de edad.

® Ley 19.617 sobre delitos y abusos sexuales.

® Ley 19.927 sobre abusos sexuales.

2. DEFINICIONES

Vulneraciones constitutivas de delito: El maltrato fisico, maltrato relevante y el abuso sexual son
consideradas vulneraciones graves tipificadas por la ley como delito.

Agresion sexual y hechos de connotacidn sexual: Toda agresion a un nifio, nifia o adolescente que
involucra su sexualidad. En el caso del abuso sexual, este es cometido por un adulto/a o persona con quien
el menor tiene una relacion de desigualdad que le permite abusar de su poder, ejercer coercion o engafiar
al nifio, nifia o adolescente para utilizarlo/a como objeto sexual. Por otro lado, los hechos de connotacion
sexual corresponden a conductas que no necesariamente constituyen abuso sexual propiamente tal, pero
gue se enmarcan en la exposicidn a situaciones o conductas que transgreden los limites del
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desarrollo sexual de nifios y nifias, por ejemplo, exposicidn a canciones, videos, revistas o imagenes de
contenido sexual, comentarios de connotacién sexual, entre otras.

Victimizacion secundaria o revictimizacion: Es un concepto utilizado para explicar el dafio que generan
instituciones o profesionales a victimas de vulneracién a sus derechos, al afiadir nuevas formas de
vulneracion durante el proceso judicial que se suman al impacto psicolégico del hecho inicial (victimizacion
primaria). Estas otras formas de vulneracidon pueden estar dadas por la violencia institucional, la rotacidn
de profesionales tratantes, la repeticion del relato, la divulgacion de informacion, entre otras formas en
las que la respuesta del sistema causa dafio a la victima.

3. DETECCION

La deteccion de vulneraciones de derechos puede ser producto de la observacién, de la develacidn directa
de parte del nifio, nifia o adolescente u otro integrante de la comunidad educativa y/o por notificacion de
parte de organismos competentes. Cuando la deteccidn se realiza en el colegio, se debera informar
inmediatamente a la respectiva Coordinacidn de ciclo, quien gestionara con jefatura de curso, equipo PSE
y encargado de Convivencia Escolar la apertura y activacion del protocolo.

Para esta deteccidn se pueden considerar algunos de los siguientes indicadores:

Develacién directa: Relato por parte del nifio o nifia en el que describe la situacidon de vulneracion.
Develacion por parte de otros integrantes de la comunidad educativa que han sido testigos de algin hecho
constituye una vulneracion de derechos.

Indicadores de abuso sexual: Si bien ninguno de los siguientes hechos indica por si sélo la existencia de
abuso sexual, es relevante prestar atencion a situaciones que impliguen comportamiento sexual no
esperado para su edad o etapa del desarrollo, comentarios de connotacién sexual, el nifio o nifia se orina
o defeca de manera recurrente pese a saber controlar esfinter o teniendo la posibilidad de acudir al bafo.

Es relevante tener en cuenta que los indicadores no establecen una relacion causa efecto, por lo que es
importante el despeje y el trabajo de las instituciones competentes en el area. Asimismo, como institucién
educativa no nos corresponde investigar ni restar crédito al relato, de modo que no debemos preguntar
cosas como ¢ Estds seguro de que es verdad?

¢Qué fue lo que hizo tal persona? En estos casos siempre se debe contemplar acciones reparatorias del
dafio causado, generando condiciones para que el nifilo o nifia reciba atencion de profesionales
capacitados en esta materia fuera del colegio, ya sea en instituciones publicas o privadas, evitando la
revictimizacion.

Si el nifio, nifia o adolescente realiza una develacién directa se le ofrecerd un espacio de contencién con
un adulto confiable y dispuesto a escuchar lo que tiene que decir, teniendo en cuenta lo siguiente:
e Acoger de inmediato lo que el nifio, nifia o adolescente quiere contar, manteniendo una
disposicion corporal de escucha activa.
e Guardar la calma al escuchar, trasmitiendo tranquilidad al nifio/a y evitando hacer gestos de
reprobacién u otras expresiones que lo inhiban o hagan sentir culpable, como gritar, llorar,
descompensarse, entre otras.
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El objetivo NO es indagar u obtener una comprension cabal de los hechos, sino que acoger y
apoyar al nifio, nifia o adolescente.

Creer en el relato del nifo, nifia o adolescente.

Respetar su ritmo, no presionar y priorizar la escucha en lugar de dar consejos.

Tomar medidas que contribuyan a la proteccion: “Voy a hacer todo lo que esté a mi alcance para
ayudarte o vamos a buscar ayuda para que esto no vuelva a pasar”.

Decirle que no es culpable.

Agradecer y reforzar al nifio, nifia o adolescente por haber confiado.

Algunas preguntas sugeridas son: ¢ Hay algo mds que quieras contarme? ¢ Hay alguna otra cosa en
la que te pueda ayudar? ¢Alguien mas sabe de esto? ¢En quién confias para que nos ayude y te
cuide?

Darle espacio para seguir hablando en el futuro de lo ocurrido si quiere hacerlo.

No realizar preguntas que tengan como fin indagar en detalles ni con el afan de investigar respecto
a los presuntos involucrados en la situacién.

Evitar la estigmatizacién y victimizacién secundaria que se produce cuando la informacién se
divulga. Buscar ayuda, pero también resguardar su intimidad.

En el caso particular del abuso sexual es importante considerar que las victimas han aprendido a
desconfiar de los adultos, de manera que la relacién que usted establezca con él o ella debe caracterizarse
por la transparencia. Tome en cuenta las siguientes orientaciones para la acogida tras una develacién de
abuso sexual:

Demostrar al nifio, nifia o adolescente su interés por lo que le pasa, adoptando una actitud calida.
Validar su sufrimiento.

Reconocer su calidad de victima.

Respetar su intimidad emocional. Nunca presionarlo a entregar detalles de lo ocurrido.

Respetar su intimidad fisica, nunca explorar fisicamente al nifio, nifia o adolescente buscando
huellas del abuso. Tampoco aproximarse fisicamente de modo invasivo ni intentar tocarlo o darle
un abrazo, aunque el nifio, nifia o adolescente no se muestre reticente.

Dejar abierta la oportunidad para volver a conversar del tema si el nifio, nifia o adolescente lo
requiere.

Informar de inmediato a la coordinacidn de ciclo y al equipo psicoeducativo, si no es posible,
informar al encargado de convivencia escolar.

No puede comprometerse con el nifio, nifia o adolescente a guardar en secreto la informacién
con la que cuenta. Si puede decirle que esta informacidn serd develada sélo a quienes puedan
ayudarlo.

La persona puede ofrecerse para informar a quien sea necesario en lugar de incitar al nifio/a o
adolescente a relatar una y otra vez lo ocurrido frente a otros. No hacerlo confirmar su version de
los hechos frente a autoridades del colegio.

En caso de que cualquier miembro de la comunidad educativa sospeche que un estudiante esta siendo
victima de una vulneracidn, pero no se cuente con suficiente informacidn o se necesite un diagndstico de
situaciones que constituyan riesgo de vulneracion, se debe derivar a la Oficina de Proteccion de Derechos
(OPD) de la comuna de residencia del Nifio o Nifia para solicitar un despeje.
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4. ACCIONES PARA EL ABORDAIJE DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS

En el caso de vulneraciones constitutivas de delito se cuenta con un plazo maximo de 24 horas para la
activacion del protocolo y la realizacion de la denuncia, mientras que en los casos de vulneraciones no
constitutivas de delito se debe informar en un plazo maximo de 3 dias habiles a la coordinadora de cicloy
equipo psicoeducativo para la activacion del protocolo, quienes en conjunto con el Encargado de
Convivencia Escolar y/o Equipo directivo, ejecutaran las etapas del mismo.

Notificacién a madres, padres o tutores legales

En el caso de que los padres o apoderados del estudiante no se encuentren al tanto de la situacidn, estos
seran informados a la brevedad, siempre y cuando esto no signifique exponer al nifio, nifia o adolescente
a represalias o coercion. En el caso de que el apoderado o apoderada sea la persona involucrada en la
develacién, se deberd informar a algun familiar que pueda proveer seguridad y cuidado al menor,
pudiendo acudir a la madre, padre, abuelos/as, hermanos mayores de edad u otros familiares directos.

En el caso de que los apoderados no estén involucrados, se les citara a una reunidn preferentemente
presencial en la que esté presente la psicéloga o psicdlogo del ciclo, el encargado de convivencia escolar y
la coordinacidn de ciclo. En esta reunidn, se debe informar a los apoderados de los lineamientos de accién
qgue debe seguir el establecimiento educacional seguin las normativas del MINEDUC y la legislacién vigente.
De no ser posible la reunion se enviara un correo electrénico informando la situacién y procedimiento a
seguir.

Si no se cuenta con un correo electrénico, el medio de comunicacidn sera una carta certificada.

Confidencialidad

Tras una develacion de vulneracion de derechos el colegio tiene la obligacion de resguardar la intimidad e
identidad del nifio, nifia o adolescente en todo momento, cuidando que siempre esté en compaiiia de un
adulto responsable sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa, sin interrogarlo,
ni indagar de manera inoportuna sobre los hechos ocurridos, evitando en todo momento la
revictimizacion. Asimismo, se debe resguardar la identidad de quien es sefialado como adulto involucrado.

Denuncias

Las instituciones educativas estan en obligacion de denunciar vulneraciones constitutivas de delito,
acompafiando tal accién de medidas de resguardo de la integridad fisica y psicolégica de nifos, nifias o
adolescentes, ademas de la generacidn de acciones preventivas asociadas. Es por ello que cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimientos de hechos
constitutivos de delito que afecten a los estudiantes, que hayan tenido lugar en el establecimiento
educacional o fuera de este, se debe realizar una denuncia dentro de las 24 horas siguientes al momento
en que se toma conocimiento del hecho. De acuerdo a la ley 21.160, los delitos sexuales no prescriben, de
modo que la ocurrencia de delitos sexuales en el pasado debe ser denunciada aun cuando el o la menor
no se encuentre en una situacién de riesgo en la actualidad.

Esta denuncia debe ser realizada de preferencia en fiscalia, aunque también es posible realizarla en
carabineros de chile, policia de investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal. La
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persona responsable de la realizacion de la denuncia sera el Rector o representante legal del colegio en
coordinacion con el Encargado de Convivencia Escolar. Para la ejecucion de tales acciones se debe contar
con asesoria de las psicélogas o psicdlogos del ciclo correspondiente.

El proceso de investigacion contempla la realizacion de una entrevista videograbada realizada por un
profesional competente, este proceso NO DEBE SER REALIZADO POR EL COLEGIO, sino por el Ministerio
Publico, de manera que no se deben realizar preguntas ni hacer procesos de investigacién internos, ya que
constituyen victimizacion secundaria.

Medidas de proteccidn:

En los casos en los que sea necesario restituir derechos vulnerados, evitar que se vuelvan a vulnerar y/o
garantizar acciones de reparacién, la dupla del equipo psicoeducativo correspondiente al ciclo debe
elaborar un informe en el que se describan las vulneraciones detectadas, informacién general del o la
estudiante, y sugerencias para el abordaje. Este documento debe ser elaborado en un plazo de 5 dias
habiles y sera cargado a la pagina web del poder judicial virtual desde el perfil institucional del colegio,
siendo competencia del tribunal de familia su respuesta, instancia que determinard acciones de caracter
obligatorio. Algunas de las sugerencias que se pueden realizar en el informe para solicitar una medida de
proteccidn son las siguientes:

Evaluacién DAM (Diagndstico Ambulatorio): Servicio gratuito utilizado para la evaluacién de
competencias parentales y consecuencias de vulneraciones en el grupo familiar.

- Ingreso a PRM (Programa de Reparacion de Maltrato): Servicio gratuito que tiene como
objetivo la terapia reparatoria en casos de maltrato moderado y grave.

- Ingreso a PPF (Programa de Prevencion focalizada): Servicio gratuito destinado a acciones
preventivas de maltrato, psicoeducacion a las familias y abordaje de situaciones de maltrato
leves o moderadas.

- Ingreso a CAVAS (Centro de atencion a Victimas de Abuso Sexual), servicio gratuito
dependiente de la PDI que realiza terapia de reparacién a victimas de abuso sexual.

- Ingreso a PIE (Programa de Intervencidn Especializada), programa gratuito de atencidén a
nifios, nifias y adolescentes que han experimentado vulneraciones graves a sus derechos,
entre las que se pueden encontrar: Consumo problematico de drogas, desescolarizacion,
desercidn escolar, trastornos emocionales o conductuales, situacion de calle, trabajo infantil,
infracciones de ley realizadas por menores de 14 afios.

- Ingreso a CEPIJ (Centro de Proteccion Infanto Juvenil), es un programa de reparacién de
maltrato que tiene como objetivo brindar atencion psicosocial especializada a nifios, nifias y
adolescentes que han sufrido vulneraciones constitutivas de delito.

- Ingreso a PAS (Programa de Atencion especializada a nifios, nifias y adolescentes con
conductas abusivas de caracter Sexual), orientado al abordaje de situaciones de abuso entre
pares.
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- Ingreso a PEE (Programa de Proteccidn en Explotacion sexual comercial infantil), orientado
a interrumpir y reparar el dafio asociado a la explotacién sexual comercial infantil.

- Ingreso a PIE 24 horas (Programa de Intervencién Especializada) que realiza intervenciones
individuales y familiares con nifios, nifias y adolescentes que han cometido infracciones a la
ley o se encuentran en riesgo de hacerlo.

- Oficina de la mujer, orientado a mujeres que han sufrido violencia de género de parte de
una pareja o expareja

- Derivacién a Programas de rehabilitacion por consumo problematico de drogas.
- Sugerencias de cuidados personales.
- Medidas cautelares.

- Ingreso a FAE (Familia de Acogida Especializada) que atiende a nifios/as separados de su
familia por vulneraciones graves a sus derechos.

- Terapia particular.

Importante: La medida de proteccién NO ES UNA DENUNCIA y no la reemplaza, por lo que en casos de
vulneraciones constitutivas de delito la medida de proteccidon es una accién posterior a la denuncia y
complementaria a ella. En los casos de vulneraciones no constitutivas de delito la medida de proteccion
es una manera de agilizar las listas de espera y garantizar la prestacidén a nifos, nifias y adolescentes
victimas de vulneracién o en situaciéon de riesgo.

Derivaciones

En los casos de vulneraciones no constitutivas de delito y de gravedad leve a moderada, se contara con un
plazo de 7 dias habiles para el envio de la derivacidn del o la estudiante a una institucién competente ya
sea de caracter publico o privado.

- La Oficina de Proteccion de Derechos (OPD) de la comuna de residencia del nifio o nifia, presta
atencién ambulatoria gratuita orientada a la proteccidn integral de nifios, nifias, adolescentes y
sus familias cuyos derechos han sido vulnerados o se encuentran en situacién de exclusion
social.

- Programa de Prevencion Focalizada (PPF) Instancia gratuita orientada a nifos,
nifias, adolescentes y sus adultos responsables. Tiene como objetivo restituir derechos vulnerados dentro
del contexto familiar y evitar que se cronifiquen. El tipo de vulneraciones con las que trabaja son:
negligencia moderada, testigos de violencia intrafamiliar no constitutiva de delito, maltrato fisico o
psicoldgico moderado, entre otros.
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- Programa mujer e infancia. Programa gratuito de la Municipalidad de concén que busca
prevenir e intervenir en tematicas de vulneracion de derechos.

- Terapia Familiar financiada de manera particular.
- Psicoterapia individual financiada de manera particular.

El procedimiento de derivacidn implica llenar una ficha entregada por cada institucién (el formato varia
segun la institucion y comuna). Esta ficha sera elaborada por el equipo psicosocial en coordinacién con la
educadora.

Medidas pedagodgicas y de prevencion

Si bien en situaciones de vulneracidn existe un abordaje individual/familiar, es importante la realizacién
de actividades preventivas, de promocion de los derechos de nifios, nifias y adolescentes, de resguardo,
apoyos pedagdgicos y psicosociales. Estas actividades se realizaran en coordinacidon con el equipo
psicoeducativo, equipo de convivencia escolar, plan de gestidon de la convivencia escolar y el plan de
sexualidad y afectividad como por ejemplo, abordaje formativo de tematicas contextuales en horarios de
orientacién o en talleres e intervenciones especiales al caso con el grupo curso.

5. REPARACION Y ACOMPANAMIENTO

Siempre que existan vulneraciones se necesita reparacion, por ello, segun la gravedad de la vulneracion
se determina la instancia competente para su derivacion, PRM, CAVAS, Psicoterapia particular, entre otras.
El contacto con dichas instancias estard a cargo de la dupla del equipo psicoeducativo, quien se reunira
con la educadora y coordinadora de ciclo ante cualquier solicitud o accidn relacionada con la institucion
tratante.

Por otro lado, el procedimiento para informar al tribunal de familia sera mediante la Rectoria o
representante legal del colegio, quien revisara la plataforma institucional y realizard la solicitud a las
personas competentes para la elaboracién del informe de respuesta al requerimiento.

Respecto a la comunicacién y coordinacidn con los profesionales tratantes, el equipo psicoeducativo podra
solicitar informes o tener reuniones con dichas instancias para realizar seguimiento, verificar la adherencia
y gestionar otras acciones necesarias para el abordaje de la situacion, evitando siempre Ia
sobreintervencidn, priorizando la construccién

de vinculo con el nifio o nifa y la generacién de acciones pedagdgicas complementarias en coordinacion
con la educadora.

También es posible realizar reuniones con la familia en la que se entreguen orientaciones, informacion y
se evalle el impacto de las acciones realizadas.
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Acompaiamiento y cuidado a docentes

Las vulneraciones de derechos a nifios, nifas o adolescentes son de alta complejidad para los equipos
docentes, y tienen una alta exigencia emocional para las educadoras, quienes tienen trato directo con la
familia. Es por ello que el colegio debe prestar apoyo evitando exponer a las y los docentes a situaciones
de riesgo, generando estrategias de contencidn, monitoreo y acompafiamiento para ellos/as. La
coordinacion de ciclo serd la responsable de realizar este acompafiamiento, pudiendo solicitar apoyo de
otros profesionales del colegio.

6. PLAZOS RESOLUTORIOS Y SANCIONES

Dada la gravedad y naturaleza de estos casos se deberd otorgar maxima urgencia y los plazos resolutorios
no podran exceder las 4 semanas desde conocidos los hechos, salvo en aquellos casos que requieran
judicializarse, donde los plazos definitivos se deberan ajustar a las resoluciones del respectivo Tribunal de
justicia.

La coordinacion de ciclo y su equipo de gestién podra determinacion de graduacion de la falta y
categorizacién de sanciones. Asi también podrd convocar un Comité Académico Formativo (CAF) en
aquellos casos que amerite su observancia.

En el caso de vulneraciones constitutivas de delito

Este tipo de vulneracion siempre se considera grave, puesto que menoscaba la dignidad de nifios, nifias y
adolescentes, generando daino y limita el ejercicio de sus derechos.

Cuando las vulneraciones sean constitutivas de delito e involucren a los padres, madres o cuidadores, se
podra solicitar cambio de apoderado y restringir que ese adulto o adulta sea quien retire al nifio/a del
colegio toda vez que dicho adulto/a no pueda proveer o garantizar el cuidado, resguardo y proteccién del
nino, nina o adolescente.

Cuando las vulneraciones involucren a otros nifios, niflas o adolescentes se evaluara la derivacién a alguna
red especializada y se realizara un cambio de curso de la persona que comete la agresidn si la situacion lo
amerita y/o existe factibilidad para llevarlo a cabo de acuerdo a los cupos disponibles. Una agresién
realizada entre pares necesita un abordaje

que logre identificar si la persona agresora esta siendo victima de una agresion, ya que su conducta podria
deberse a una imitacion.

En el caso de que las vulneraciones constitutivas de delito sean cometidas por funcionarios/as, la persona

acusada podra quedar suspendida de sus funciones hasta que los tribunales determinen su inocencia o
culpabilidad.
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PROTOCOLO FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO ENTRE ADULTOS
Y DE ADULTOS A ESTUDIANTES
CICLO INFANT

|.- Definicidn de maltrato

Agresion producida dentro o fuera del colegio, de manera circunstancial o reiterada, de cardcter fisico,
psicoldgico o simbdlico entre cualquier adulto,, es decir, apoderados o funcionarios, y/o adulto y estudiante
de la comunidad educativa, efectuada en contexto presencial o virtual y que genere dafio a la integridad
de la persona o su imagen, esté relacionada al espacio educativo, que tenga su motivo en el o genere
consecuencias en la convivencia escolar.

Violencia simbdlica: es un tipo de violencia indirecta como dichos o acciones en contra de grupos
determinados, por ejemplo, quemar una bandera de la comunidad LGBTIQ+

Il.- Generalidades

1.- Cualquier integrante de la comunidad podra realizar la denuncia, ya sea en calidad de victima o testigo.
Toda denuncia de estas caracteristicas debe formularse por escrito o mediante una reunién con el
Encargado de Convivencia Escolar, quién abrird un expediente y recabara antecedentes del caso,
procedimiento en el cual seran contactados miembros del equipo PSE y/o Equipo directivo.

2.- Se convocara a las partes involucradas por separado y registrara los hechos ocurridos desde la
perspectiva de los distintos actores. En el caso de maltrato de adulto a estudiante, este ultimo podra ser
representado por su apoderado. Cada uno de ellos firmara un documento en el que quedara registrado su
relato.

3.- El Encargado de Convivencia Escolar, junto al/la psicélogo/a del ciclo respectivo y/o Equipo directivo,
contardn con un plazo de 15 dias habiles desde la fecha de denuncia para desarrollar un proceso de
indagacion y revisidon de antecedentes, plazo que podra prorrogarse por igual nimero de dias habiles en
caso de que la investigacion lo amerite. Si de este andlisis no se obtienen pruebas que permitan avalar la
denuncia, se realizaran acciones de acompafiamiento, medidas reparatorias o estrategias formativas de
caracter grupal con estudiantes, familias o funcionarios/as seguin corresponda. Una vez realizadas tales
acciones, se cerrara el caso informando a los involucrados/as.

4.- En caso de flagrancia, y/o evidencia de la existencia de una agresion, y/o en caso que el adulto asuma
algun grado de responsabilidad en un evento definido, el Encargado de Convivencia convocard al Comité
Académico Formativo (CAF), quien sesionard y en base a los antecedentes recopilados, estipulara el grado
de la falta y la sancion correspondiente, segun los criterios que se definen en el punto lll.

5.- Se deja de manifiesto que cualquier integrante del CAF podra solicitar instancias de mediacidn en
cualquier momento de la aplicacion del presente protocolo si la controversia lo amerita. Este organismo
esta compuesto por Rectoria, Encargado de Convivencia Escolar, el equipo directivo del ciclo, la jefatura
del curso involucrado y el equipo Psicoeducativo del ciclo. La aceptacién de esta por las partes queda
sujeta a su expresa voluntad. La mediacién debe ser realizada por un tercer neutral en el conflicto,
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generando acuerdos y realizando seguimiento posterior. El tercer neutral serd el Encargado de Convivencia
Escolar, toda vez que no tenga conflicto de intereses o parentesco con alguna de las partes involucradas,
en tales casos la persona designada para ejercer el rol de mediacidn sera designada por el CAF. A su vez,
todo el proceso debe quedar registrado, siendo agregado al expediente.

[ll. Acompanamiento a las victimas

1.- Se realizard un acompafiamiento a las personas afectadas por la situacion, ya sean estudiantes (en el
caso de que hayan sido testigos o victimas de la agresion), funcionarios o apoderados/as. Este
acompafniamiento estara a cargo del Equipo directivo y/o psicoeducativo en el caso de ser necesario. Para
ello, el Encargado de Convivencia Escolar activara el procedimiento convocando al equipo a cargo y éste
definird la frecuencia del acompafiamiento y mecanismo de insercidon en el caso de que la victima requiera
permanecer durante un periodo alejado/a del establecimiento para su recuperacidén. Asimismo, este
equipo debera realizar un seguimiento de las medidas reparatorias, el estado socio-emocional de las
personas involucradas y realizar derivaciones a redes de apoyo externas en el caso de que sea necesario

IV. Gradualidad del Maltrato

Parametros que se consideran para clasificar la falta:
a. Intencionalidad

b. Reiteracién

c. Nivel de dafio

a) Faltaleve

Comportamientos o acciones que se dan por una Unica vez, en el que puede no haber intencionalidad,
que alteran el normal desarrollo del proceso escolar en cualquiera de sus dimensiones, que no involucran
dafios fisicos y/o psicoldgicos de otros actores de la comunidad y que pueden afectar la convivencia.

b) Falta grave

Comportamientos o acciones que pueden presentarse en una o mas ocasiones, donde existe
intencionalidad y que atentan contra la integridad de un integrante de la comunidad educativa, del bien
comun y/o constituyen violencia fisica, psicolégica o simbdlica, afectando la convivencia y/o dafiando
directamente la dignidad de personas o grupos de personas.

c) Falta gravisima

Corresponden a faltas que pueden presentarse en una o mas ocasiones, con intencionalidad y que
transgreden la dignidad de otros o el bien comun, provocan dafio fisico o psicolégico, afectan la imagen o
generan exposicidn publica en redes sociales. Estas agresiones pueden afectar derechos o bienes juridicos
protegidos por el derecho penal y por lo tanto pueden ser constitutivos de delito.

V. Procedimientos y sanciones

1.- En cumplimiento con la normativa nacional vigente, se garantiza la aplicacion del debido proceso
descrito en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

2.- Las sanciones deben considerar para su aplicacion el caracter de gradualidad, en virtud de la gravedad
de la falta y considerando el rol de la persona presuntamente agresora.

3.- Las sanciones deben incluir un caracter reparador del dafio causado, pudiendo incluir medidas de orden
pedagdgico y formativo en casos en los que nifios y nifias hayan sido testigos de violencia, sin perjuicio de
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las medidas disciplinarias que el colegio puede aplicar. Entre estas, se encuentran medidas que van desde
el didlogo, la mediacidn, amonestaciones verbales o escritas, disculpas publicas y medidas reparatorias
relacionadas con la falta.

4.- A las sugerencias anteriores, se pueden adicionar todas aquellas otras medidas intermedias que
colaboren a la formaciéon de los estudiantes, asi como también la posibilidad de derivacion a redes de
apoyo externas para situaciones que requieran abordaje especifico o activacién de otros protocolos
contenidos en el manual de convivencia.

a) Para Faltas leves
1.- Si la situacién es flagrante, detener la accién de violencia o maltrato cuidando la integridad de las
personas involucradas, promoviendo una cultura de respeto y tolerancia propia del PEI.

2. Cuando la falta haya sido cometida por funcionarios o apoderados, serd competencia del equipo
directivo generar las acciones siguientes.

3.- El Encargado de Convivencia Escolar sugerira al CAF o Equipo Directivo, a uno o0 mas miembros de este
para efectuar una conversacién con quien o quienes resulten responsables, facilitando la reflexién del/la
agresor/a, para que éste/a pueda reconocer y reflexionar respecto de sus conductas, reconocer su
responsabilidad en los hechos, explicitar la falta y juntos determinar la medida reparatoria que se llevara
a cabo, identificando a el/la o los/las victima/s, el dafio realizado y los posibles modos de reconstruccién
del vinculo. En el caso de que la agresidon haya sido cometida por un funcionario/a, se realizard una
amonestacion verbal.

b)  Para faltas graves

1.- Si la situacién es flagrante, detener la accién de violencia o maltrato cuidando la integridad de las
personas involucradas, promoviendo una cultura de respeto y tolerancia propia del PEI.

2.- El Encargado de Convivencia Escolar sugerira al CAF o Equipo Directivo, a uno o0 mas miembros de este
para efectuar una conversacién con quien o quienes resulten responsables, facilitando la reflexién del/la
agresor/a, para que éste/a pueda reconocer y reflexionar respecto de sus conductas, reconocer su
responsabilidad en los hechos, explicitar la falta y juntos determinar la medida reparatoria que se llevara
a cabo, identificando a el/la o los/las victima/s, el dafio realizado y los posibles modos de reconstruccién
del vinculo.

3.- Adicionalmente el CAF o el Equipo Directivo deberd determinar una sancién proporcional a las faltas
moderadas descritas en el Manual de Convivencia Escolar o aquellas adicionales que a continuacién se
sefialan para casos en que la situacidn involucre a apoderados:

e Carta de amonestacién

e Disculpas publicas por escrito o en video

e Inhabilitacién de cargos de representacién de la comunidad (en el caso de ejercer algun cargo en
la Directivade curso, Pastoral, Centro General de Padres, etc.)

e Suspension temporal del rol de apoderado/a

e Cambio de apoderado/a

e Vinculo con articulado del Contrato de prestacion de servicios.

4 .- Si la situacion involucra a un funcionario/a del establecimiento, la sancién se traspasara a la hoja de
vida del funcionario/a y podra enviarse una copia de esta a la Inspeccion del trabajo.
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c)  Parafaltas gravisimas

1.- Si la situacién es flagrante, detener la accién de violencia o maltrato cuidando la integridad de las
personas involucradas, promoviendo una cultura de respeto y tolerancia propia del PEI.

2.- ElEncargado de Convivencia Escolar sugerira al CAF traspasar el caso a entidad publica correspondiente,
OPD, Tribunales de justicia, PDI, Carabineros de Chile, Direccion del Trabajo u otros.

3.- Asi mismo, se procederd a convocar de urgencia y/o informar por medio escrito al Consejo Escolar y
Cuerpo Docente para conocimiento y resguardo ante la situacién, cuidando informacion sensible o
confidencial.

4.- Adicionalmente el CAF debera determinar una sancidn proporcional a las faltas graves descritas en el
Manual de Convivencia Escolar o aquellas adicionales que a continuacidn se sefialan para casos en que la
situacion involucre a apoderados:

e Inhabilitacién de cargos de representacion de la comunidad (en el caso de ejercer algun cargo en
la directiva de curso, pastoral, Centro General de Padres, etc).

e Cambio de apoderado/a.

e Suspension temporal del rol de apoderado/a.

e Vinculo con articulado del Contrato de prestacion de servicios.

e Denuncias a entidades gubernamentales o derivacion a Procesos Judiciales.

e Solicitud de medidas cautelares de proteccion a la victima.

5.- Si la situacién involucra a un funcionario/a del establecimiento, la sancidén se traspasara a la hoja de
vida del funcionario/a y podra enviarse una copia de esta a la Inspeccidn del trabajo; se podra optar por
la exigencia de ejercer disculpas publicas, suspensidn de funciones laborales u otras amparadas por la ley
a partir del Equipo Directivo y/o Directoras de la Corporacién Educacional. Asimismo, se evaluara la
posibilidad de denuncias a entidades gubernamentales o derivacién a Procesos Judiciales.

VI. Plazos resolutorios

Los plazos resolutorios y de pronunciamiento se determinardn a partir de los resultados de la indagacién
y no podran superar las 6 semanas una vez activado el caso, salvo que la investigacion amerite una
extensién de tiempo autorizada por el CAF.

En el caso de funcionarios, los plazos estardn mediados por la Direccion del trabajo, instancia que podria
ejercer acciones propias de su competencia.

VII. Instancia de apelacion
1.- Frente a cualquier sancion, las partes pueden presentar una apelacién, en un plazo de
5 dias habiles a Rectoria. El Rector resolvera tomando las observaciones de los participantes del Consejo
y su decision final sera inapelable.
2. En el caso de funcionarios/as sindicalizados, la apelacion sera discutida en el equipo directivo con
presencia del sindicato. Mientras que, en el caso de funcionarios no sindicalizados, la apelacién sera
evaluada en el equipo directivo con participacién de coordinaciones de todos los ciclos. Por ultimo, en
caso de que la persona que comete la falta sea un apoderado/a, la apelacidn sera discutida en el consejo
escolar.
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VII.- Sobre Inhabilidad y reemplazo de autoridades

1.- En todos los procedimientos descritos en el presente protocolo, cuando alguna de las figuras
responsables de adoptar decisiones, ejecutar acciones o comunicar resoluciones se encuentre impedida
de ejercer su rol por motivos de ausencia, impedimento temporal, conflicto de interés, participacion
directa en los hechos investigados u otra causa que comprometa la imparcialidad o continuidad del
proceso, dicha funcidn serd asumida por su superior jerarquico inmediato, quien actuara con las mismas
facultades, responsabilidades y atribuciones establecidas para el cargo reemplazado.

2.- En caso de que el impedimento recaiga en la maxima autoridad del ambito sefialado, el reemplazo
recaera en quien corresponda conforme a la linea de mando institucional definida por el colegio Altazor,
garantizando en todo momento la continuidad, imparcialidad y debido proceso en la aplicacion de este
protocolo.
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PROTOCOLO FRENTE A ACCIDENTES DE LOS PARVULOS

OBJETIVO GENERAL

El presente procedimiento de sala de primero auxilios tiene como finalidad establecer las instrucciones
para actuar en caso de un accidente escolar y cual sera el estandar con que el recinto actuara en los
diferentes casos de atencion de primeros auxilios.

ALCANCE

El procedimiento sera aplicable a todas las personas y funcionarios del Colegio Altazor encargados de la
seguridad de los estudiantes.

DEFINICIONES

Accidente escolar: Toda lesidn que un/a estudiante sufra a causa o con ocasion de sus estudios, o de la
realizacién de su practica profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o muerte, también se
consideran los de trayecto directo de ida o regreso de su casa y el establecimiento (DSN°313). Ley 16.744
Art.3°, dispone que estaran protegidos todos los estudiantes de establecimientos fiscales o particulares
por los accidentes que sufran con ocasién de sus estudios.

Primeros Auxilios: Técnicas terapéuticas urgentes aplicadas a una victima de accidente o enfermedad
repentina, en tanto llega el tratamiento especializado (en caso de requerirlo). Estas medidas tienen como
objetivo la atencién primaria del enfermo o herido, para evitar su agravamiento, hasta el momento en que
pueda ser atendido por un médico.

Seguro Complementario de Accidente: Seguro que cubre al estudiante durante las 24 horas del dia y los
365 dias del afio.

PROCEDIMIENTO ACCIDENTE ESCOLAR AL INTERIOR DEL COLEGIO

En caso de accidentes de importancia que se produzcan al interior del Colegio se procedera de la siguiente
manera:

a. Los estudiantes recibirdn la atencion de primeros auxilios en la respectiva enfermeria del colegio, de
parte de la auxiliar del drea, quien determinara el procedimiento a seguir dependiendo de la gravedad del
accidente.

b. Ante cualquier accidente ocurrido dentro del establecimiento, la auxiliar de enfermeria, en
conjunto con coordinaciones, rectoria o la jefatura presente, determinara el nivel de gravedad del
incidente y contemplando el traslado del/la estudiante al Centro asistencial mas cercano (Consultorio
Concon), segln los siguientes criterios:
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Leve: Situaciones que no comprometen la integridad del estudiante y pueden ser manejadas con primeros
auxilios basicos en el colegio. Ejemplo: raspones, golpes menores sin signos de alarma, malestar leve. No
se requiere traslado.

Leve a Mediana: Lesiones que requieren observacion pero que pueden estabilizarse en el colegio.
Ejemplo: esguinces leves, cefaleas persistentes, mareos sin pérdida de conciencia. Se informara a la
familia y se evaluara la necesidad de retiro.

Mediana: Situaciones que requieren atencion médica en un centro asistencial, sin representar un peligro
inmediato para la vida del estudiante. Ejemplo: heridas que requieren sutura, esguinces moderados, fiebre
alta persistente. Se informara a los apoderados y se coordinara el traslado seguin disponibilidad familiar
o del colegio.

Mediana a Grave: Accidentes que, aunque no sean criticos en el momento, podrian evolucionar hacia una
condicidn mas severa si no se recibe atencién médica pronta. Ejemplo: caidas con posible fractura, golpes
en la cabeza con signos de alarma, reacciones alérgicas moderadas. El colegio gestionara el traslado en
ambulancia o vehiculo particular si es necesario.

Grave: Situaciones que ponen en riesgo inmediato la vida o salud del estudiante. Ejemplo: fracturas
expuestas, pérdida de conciencia, convulsiones, dificultad respiratoria severa. El colegio trasladara al
estudiante en ambulancia al centro asistencial mas cercano, que en nuestro caso corresponde al
Consultorio de Concon. De no contar con esta posibilidad se gestionara el traslado en vehiculo particular.

En todos los casos en los que se requiera traslado, este se realizara sin que influya el tipo de seguro de
salud que posea el estudiante. La familia sera notificada inmediatamente y debera acudir al centro
asistencial correspondiente.

Identificacion al centro asistencial mas cercano: CESFAM CONCON, Chafiarcillo 1150.
Fono: 322813872.

d. Paralelamente, se llamara telefénicamente al apoderado, con el objetivo de informarle de la situacién
y avisar del traslado del estudiante al centro asistencial. Si en ese momento el apoderado informa su
intencién de trasladarlo a un centro asistencial privado, él tendra que hacer el contacto de ambulancia
pertinente o trasladarlo por sus propios medios, pues el colegio solo esta autorizado para llevarlo al Centro
de salud Publica mas cercano.

Nota: Es importante dejar en claro que, si no se puede contactar al apoderado u otro familiar que pueda
tomar esta decision, el colegio sigue el protocolo establecido.

e. Durante el traslado, el estudiante sera acompafiado por la auxiliar de enfermeria u otro adulto, que
el colegio determine, quien ademads permanecera en el centro médico junto a él, hasta que el apoderado
u otro familiar concurra al lugar para hacerse cargo y tomar la responsabilidad del caso.

f. La auxiliar de enfermeria es la encargada de manejar y proveer en el momento oportuno el acta
correspondiente al seguro escolar, la ficha de enfermeria del estudiante/a y los antecedentes del
accidente.
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g. Sereitera que, en el caso de estudiantes con Seguro de Salud Complementario, el colegio procedera
de la misma forma antes sefialada, a no ser que el mismo apoderado se haga cargo del traslado y tome
esta decisidon el mismo.

h. Es de total y absoluta responsabilidad del apoderado mantener actualizados en los registros del
colegio, sus teléfonos de contacto y responder a los llamados oportunamente. Los cambios de informacién
telefénica, direccién u otros, pueden ser actualizados directamente por el apoderado a través del sistema
online con su clave de acceso.

i Se deja constancia que en la enfermeria del colegio se practican primeros auxilios y algunos apoyos
fisicos y paliativos, pero en ningln caso se administran medicamentos.

j- Los apoderados deben asegurarse de que sus hijos/as estan en condiciones de salud para realizar
las actividades fisicas propias del curriculum escolar y es de su entera responsabilidad cerciorarse de ello
cada ano, mediante una evaluacién médica pertinente.

Administracion de medicamentos dentro del colegio

a. Encasode que haya necesidad de suministrar algin tipo de medicamento durante el horario escolar
a algun estudiante, se debera remitir a la encargada de primeros auxilios, el certificado médico oficial con
las indicaciones de administracidn y dosis, junto con una solicitud escrita por el apoderado autorizado, de
forma expresa, para este hecho.

b. En el colegio esta prohibido suministrar cualquier medicamento que no cumpla con lo mencionado
anteriormente, de manera que se recomienda a las familias ajustar el horario para poder asegurar que los
medicamentos sean suministrados en la casa.

PROCEDIMIENTO ACCIDENTE DE TRAYECTO ESCOLAR

Se consideran accidentes los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso de su casa y el
establecimiento educacional (DSN°313). En caso de que el estudiante sufra este tipo de accidente, serd
responsabilidad de los padres y/o apoderados efectuar el traslado de su pupilo(a) al Hospital mas cercano,
lo que deberan comunicar al Colegio para la elaboracién del formulario de accidentes escolares
(Declaracion Individual de Accidente Escolar), el cual deberan retirar con la secretaria del ciclo.

En caso de que el estudiante tenga un seguro complementario de salud, debera derivar a los servicios de
atencién médica, en donde tenga convenio dicho seguro.

PROCEDIMIENTO ACCIDENTE ESCOLAR EN ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS FUERA DEL COLEGIO

a. El profesor a cargo o coordinador de la actividad debera solicitar las respectivas fichas médicas de los
estudiantes, ademas de llevar a dicha actividad botiquin de primeros auxilios que en ninguna oportunidad
debera contener medicamentos.

b. El profesor a cargo de la actividad deberd en todo momento, definir siempre a otro adulto
acompafiante, el que tendra que colaborar en las funciones que el responsable le asigne. Teniendo
presente, que también deberda contar con el listado de estudiantes y nimero de contacto para
emergencias.
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c. Los estudiantes que participen de estas actividades deberan encontrarse en buenas condiciones de
salud, y es responsabilidad de los padres y/o apoderados informar al colegio de alguna enfermedad o
dolencia. El colegio a su vez tendrd la facultad de no autorizar la participacion del estudiante, en caso de
gue este se encuentre enfermo o en tratamiento médico.

d. Cuando el accidente ocurre en actividades extraprogramaticas fuera del colegio, el profesor a cargo
o el coordinador del evento, debera trasladar de inmediato al estudiante al centro de asistencial mas
cercano.

e. Simultdneamente, deberd informar el hecho al colegio, a la encargada de primeros auxilios, al objeto
de que ésta comunique la situacién al apoderado y elabore el formulario accidente escolar.

f. En caso de salidas fuera de la comuna, el profesor a cargo debera solicitar formularios de seguro
accidente escolar para llevar consigo al evento.
g. El profesor o coordinador a cargo de la actividad, debera permanecer con el estudiante hasta la

llegada de sus padres y/o apoderados.

h. En caso de contar con ambulancia presencial en alguna actividad, el profesor o coordinador a cargo
del evento, sera el responsable de determinar si la ambulancia debe esperar a que finalice la actividad
para traer al estudiante de regreso al lugar del evento o

bien debe dejar al accidentado en el centro asistencial volviendo inmediatamente a cubrir al lugar del
evento.

i Ademas, se debe aclarar que la ambulancia no puede ir a dejar al accidentado a su domicilio
particular después de la atencidn en el centro asistencial.

Enfermedad del estudiante

a. Todo estudiante que presente sintomas de enfermedad o dolores, durante la jornada escolar, debera
ser evaluado por la encargada de primeros auxilios y en caso de necesitar suministrar medicamentos o ser
atendido por un especialista, se contactara a los padres y/o apoderados para que retire al estudiante.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR DESPUES DE LAS 18:00 HORAS

Al ocurrir un accidente escolar en actividades extraprogramaticas al interior del colegio después de las
18:00 horas, se debera:

a. Trasladar al estudiante a sala de primeros auxilios, sélo y Unicamente por el profesor a cargo de la
actividad, si fuese necesario, estaran autorizados, segun la gravedad del caso, para aplicar el
procedimiento bdsico de primeros auxilios, especificamente en casos de desmayos, heridas, quemaduras,
fracturas, contusiones etc. Ya que cuentan con cursos de primeros auxilios que se dictan una vez al afio.
b. En caso de que el accidente requiera de atencién especializada, se deberd llamar a la ambulancia,
para el traslado a los servicios de urgencia. El profesor a cargo del estudiante debera llamar al apoderado,
para informar de la situacion.
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PROTOCOLOS DE ACTUACION

CICLOS JUNIOR - SENIOR

A continuacidn, se indican los Protocolos de accidn que propenden al buen funcionamiento de la
convivencia y la normativa escolar a través de mecanismos definidos de actuacién, a saber:

Protocolo en casos de violencia escolar.

Protocolo ante vulneracion de derechos de nifios, nifias y adolescentes.

Protocolo frente a la falta de honestidad en evaluaciones.

Protocolo de accion conductas autolesivas, de riesgo suicida o suicidio.

Protocolo frente a situaciones de desregulacién emocional y conductual.

Protocolo frente al porte, trafico y consumos nocivos.

Protocolo de Accidentes Escolares.

Protocolo Consejo Escolar.

Protocolo Centro de Estudiantes Altazor CEAL.

Protocolo de estudiantes deportistas y selecciones deportivas.

Protocolo de Postulacion al Programa de Intercambio.

Protocolo salidas pedagdgicas y viajes de estudio.

Protocolo admisidn estudiantes nuevos.

Protocolo almuerzos/casinos/colaciones.

Protocolo que regula la comunicacién entre el establecimiento y los padres y apoderados.
Protocolo para estudiantes embarazadas, padres o madres.

Reglamento Viaje de estudios IlI2 medio.

Protocolo de actuacidn frente a hechos de maltrato infantil, connotacidn sexual o agresiones sexuales.
Protocolo frente al uso de celulares y dispositivos moviles.

Reglamento interno de evaluacion y promocion.
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PROTOCOLO EN CASOS DE MALTRATO, ACOSO O VIOLENCIA ESCOLAR

El siguiente protocolo ha sido elaborado tomando en consideracion las necesidades especificas del
colegio, Altazor, las orientaciones ministeriales y las legislaciones vigentes en la materia, especificamente,
la Ley 20.536 de Violencia Escolar, la Ley 21.128, Aula segura y la Circular 482 de la Superintendencia de
Educacion.

|.- DEFINICIONES

La violencia escolar es un fendmeno complejo que se compone de diferentes manifestaciones, entre las
cuales se encuentran, la agresidon, el maltrato y el acoso escolar; por lo que es relevante contar con
definiciones que permitan un abordaje pertinente segln las caracteristicas de cada situacién.

Conflicto: Los conflictos son parte de las relaciones humanas, se caracterizan por desacuerdos, la
sensacion de injusticia, incomodidad o malestar, hostilidad, intereses contrarios entre otros. El conflicto
no es sindnimo de violencia escolar, no obstante, podrian presentarse formas de afrontamiento basadas
en la agresion, lo que hace relevante desarrollar estrategias de resolucién de conflicto dialogantes.

Agresion: Es un acto violento realizado con la intencidn de ocasionar dafio. La agresién puede ser fisica o
psicoldgica, verbal, virtual o presencial. Las agresiones se pueden clasificar de la siguiente manera:

e Verbal: Burlas, insultos, provocaciones, apodos no consentidos u otras expresiones que dafian o
humillan.

e Fisica: Golpear, pellizcar, escupir, romper, empujar, esconder cosas o cualquier otra accién de
lastimar o causar dafio corporal.

e Social: Aislar a una persona, no tomarla en cuenta, avergonzarla en publico y otro tipo de
agresiones colectivas. Realizar falsas acusaciones, agresiones virtuales como la difusion
intencionada de imagenes o videos que perjudican a otras personas de la comunidad educativa o
marginar deliberadamente a algunas personas de espacios de reunidn virtual.

e Simbdlica: es un tipo de violencia indirecta como dichos o acciones en contra de grupos
determinados, por ejemplo, quemar una bandera, portar un arma, pisar objeto con que represente
a algun grupo o comunidad, etc. En resumen, cualquier acto que incite a la violencia, al odio o
constituya racismo, xenofobia, homofobia, etc.

Maltrato: Agresion producida dentro o fuera del colegio, de manera circunstancial o reiterada, de caracter
fisico, psicolégico o simbdlico entre cualquier miembro de la comunidad educativa: estudiantes,
apoderados y funcionarios; efectuada en contexto presencial o virtual y que genere dafio a la integridad
de la persona o su imagen.

Acoso escolar o Bullying: Es un tipo de maltrato caracterizado por ser una agresion reiterada que se
prolonga en el tiempo y en donde un estudiante con mayor poder agrede a otro/a que se encuentra en
una situacion de desproteccidon. Dentro de esta dinamica repetitiva, el grupo de pares que observa no
detiene la violencia. Segun el articulo 16 B. de la ley de violencia escolar, “se entendera por acoso escolar
toda accién u omisidn constitutiva de agresion u hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del
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establecimiento educacional por estudiantes que, en forma individual o colectiva, atenten en contra de
otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de superioridad o de indefensién del estudiante
afectado, que provoque en este ultimo, maltrato, humillaciéon o fundado temor de verse expuesto a un
mal de caracter grave, ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio.”

En este sentido, el hostigamiento dentro o fuera del colegio de manera presencial o virtual y la difusién
intencionada de imagenes o videos con el objetivo de perjudicar a otro podrian ser considerados acoso
escolar.

[I. EN CASOS DE CONFLICTOS QUE NO IMPLICAN AGRESIONES

Como colegio, buscamos desarrollar competencias para resolver de manera dialogada y respetuosa los
conflictos, ya que son una importante oportunidad de aprendizaje. No resolver oportunamente un
conflicto podria desencadenar una agresion. Es por eso que cuando ocurran situaciones de conflicto,
los/as docentes poseen autonomia para tomar decisiones tendientes a su resolucion y mediar
pedagdgicamente in situ en observacién a la Politica Nacional de Convivencia Escolar.

[Il. ACCIONES Y ETAPAS EN CASOS QUE IMPLICAN AGRESIONES
a) RECEPCION, ACOGIDA Y ACOMPANAMIENTO A LAS VICTIMAS

1.Cualquier integrante de la comunidad educativa puede ser testigo o agente de ayuda ante situaciones
de violencia escolar, por lo que es su deber informar a la Jefatura de curso o a la Coordinacién de ciclo
correspondiente, quienes deben ser puestas en conocimiento de los hechos ante situaciones o sospechas
de algun tipo de agresidn, maltrato u hostigamiento de manera inmediata para conducir a la activacién
del protocolo segun el tipo de situacion y acciones a seguir contenidas el presente documento (ll. En casos
de conflictos que no impliquen agresion / IV. En hechos de violencia que no constituyan acoso escolar / V.
En casos de acoso escolar o bullying / VI. En casos de maltrato entre adultos o adultos a estudiantes).
2.La Coordinacion de ciclo podra acudir al Encargado de Convivencia Escolar para obtener orientacién
sobre el procedimiento protocolar.

3.La jefatura de curso junto con la coordinacion de ciclo definira acciones de cuidado y proteccién a la
victima de agresion evaluando aquellas que sean de caracter urgente, preguntandole sobre sus
expectativas de solucidn y reparacion del dafio. Algunas preguntas sugeridas son: ¢Qué necesitas para
sentirte seguro/a en el colegio? ¢De qué manera crees que se puede reparar el dafio causado? ¢A qué
agentes de ayuda puedes acudir?

4.La coordinacion de ciclo en conjunto con el equipo psicoeducativo correspondiente identificaran el tipo
de agresion de acuerdo a las clasificaciones contenidas en el apartado | de este protocolo, teniendo en
consideracion la opinion y orientacidon del encargado de Convivencia escolar.

5.Si ocurre una agresidn o situacion critica en presencia de un docente o funcionario del colegio, éste
debera intervenir para detener la violencia y tan pronto como sea posible informar a la coordinacion de
ciclo, procurando no dejar a los estudiantes sin supervisidn. Para esto puede apoyarse en las asistentes de
ciclo.

6.La coordinacidn de ciclo realizard un proceso de indagacion por medio de la observacién, entrevistas u
otro tipo de estrategias que permitan la construccion de un relato por escrito de la denuncia realizada.

7. La coordinacidn de ciclo o quien haya sido desingado segun el tipo de agresion (CAF, Rectoria, consejo
de profesores, etc.) aplicard las sanciones contenidas en el manual de convivencia en los casos que
corresponda.
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8. La jefatura de curso, en conjunto con la coordinacion evaluaran la pertinencia y viabilidad de aplicar
alguna medida formativa de acuerdo a las caracteristicas y necesidades de cada ciclo, tales como la
mediacidén escolar, arbitraje pedagogico, negociacidn colaborativa, didlogos formativos, mesas redondas,
medidas reparatorias, paneles causa consecuencia, paneles de recompensas, intervenciones grupales con
el curso, trabajo con apoderados, entre otras.

9.La jefatura de curso en conjunto con la coordinacidn de ciclo definird una estrategia de comunicacién
semestral al curso y familias de las acciones realizadas para resolver problematicas relacionadas con la
violencia escolar, con el fin de evitar que se genere una sensacidn de desproteccién o impunidad en el
resto de los/as estudiantes. Estas acciones de comunicacion deben velar por el cuidado de informacion
confidencial e incluir informacién sobre canales de ayuda.

10.En el caso de requerir apoyo, tener dudas en la definiciéon del hecho, dudas procedimentales, de
aplicacion del debido proceso, graduacidn de la falta, organizacién de los Consejos Académicos Formativos
(CAF), en la identificacion de factores protectores y de riesgo, orientacidn en la definicién de sanciones,
etc. las coordinaciones de ciclo podran pedir asesoria al encargado de convivencia escolar para el abordaje
de la situacion.

11.Si la situacion corresponde a acoso escolar o bullying o maltrato entre adultos, la coordinacidn de ciclo,
en conjunto con el Encargado de Convivencia escolar y Rectoria, aplicara los procedimientos especificos
contenidos en este protocolo para dichos casos.

IV. MEDIDAS PREVENTIVAS Y SANCIONES

Las situaciones de conflicto seran abordadas mediante acciones formativas tales como didlogo
pedagdgico, mediacidn, arbitraje, trabajo grupal con el curso, etc. Estas situaciones pueden ser abordadas
con autonomia pedagodgica por parte de docentes de asignatura, jefaturas de curso, asistentes de
coordinacion y coordinaciones de ciclo.

En todo momento se deben tomar resguardos en relacion a la privacidad y proteccién tanto de
denunciantes, victimas, como potenciales autores de situaciones de violencia. Se debera resguardar la
publicacion de sus nombres y los actos en los que se vean involucrados solo a comunicacién formal de
equipos que intervengan en la resolucién de los casos o que deban acceder a informacién para su correcto
actuar. En el caso de que estudiantes sean agredidos por integrantes adultos de la comunidad escolar, el
equipo directivo en conjunto con el equipo psicoeducativo tomard acciones pertinentes al resguardo de
los menores, como por ejemplo el distanciamiento fisico entre los involucrados mientras se ejecute el
procedimiento de investigacion.

Las situaciones de agresion leve y grave contemplan una accidn para el establecimiento de limites y una
accién formativa tendiente a la reparacidon del dafio y la prevencién de la ocurrencia de situaciones
similares en el futuro (Ver cuadro resumen a continuacion).

Las situaciones de agresion gravisima se contemplan a lo menos una accién preventiva y formativa, una
accion para el establecimiento de limites y manejo del error y una accién para el cuidado de la comunidad
y el resguardo de la integridad fisica y psicoldgica (para ver el detalle de las sanciones por categoria revisar
cuadro resumen a continuacion).
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@ Conflicto

Al menos una accion preventiva y formativa

Al menos una accion para el
establecimiento de limites y manejo del
error

© Agresiones leves y graves

Acompanada de, al menos, una accién
preventiva y formativa

Violencia escolar

Al menos una accion para el
establecimiento de limites y manejo del
error

Agrespnes Sumada a una accién para el cuidado de la
. gravisimas comunidad y el resguardo de la integridad
fisica y psicologica

Acompanada de, al menos, una accion
preventiva y formativa

Dialogo reflexivo, personal y pedagogico con
los involucrados

Acciones formativas y
preventivas

Trabajo grupal con el curso

Trabajo comunitario

~— Citacion de apoderados
— Amonestacion verbal
— Carta de compromiso

Sanciones

' Carta de amonestacion

~— Condicionalidad de matricula

“— Cancelacion de matricula

. . Derivacion a redes de apoyo externo
Acciones para el cuidado de la

comunidad y el resguardo de la Suspension de clases

integridad fisica y psicolégica » _ :
Expulsion del establecimiento educacional
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Acciones preventivas y formativas:

e Didlogo reflexivo, personal y pedagdgico con los involucrados: Estas acciones son de caracter
individual, deben ser planificadas y pueden involucrar el trabajo con la familia, la visualizacion de
material audiovisual relacionado con la violencia escolar, la reflexién guiada en torno a sus
consecuencias, la posibilidad de identificar el origen de este tipo de reacciones y la evaluacién de
medidas reparatorias que tomen en consideracidn las necesidades de la victima.

e Trabajo grupal con el curso con el objetivo de preparar a testigos de agresiones para detener la
violencia en espacios cotidianos: Esta accién contempla la construccidn de objetivos pedagdgicos
gue puedan articularse curricularmente con las diferentes asignaturas, evaluando la pertinencia
segun la situacidn. Existiendo, por ejemplo, articulacion entre orientacidon y la asignatura de
Matematicas, o Educacion fisica e Historia, etc. Todas estas acciones deben contemplar lo
dispuesto en las bases curriculares, aprovechando los objetivos de aprendizaje para cada nivel y
asignatura vinculandolos con las experiencias cotidianas y los objetivos transversales y
actitudinales.

e Participacidn en acciones tendientes al trabajo comunitario dentro del colegio: siempre y cuando
el trabajo se relacione con la falta cometida, permita un aprendizaje en relacion a la violencia
escolar o repare el dafio causado. Ante la aplicacion de este tipo de medidas se sugieren algunas
preguntas orientadoras: ¢De qué manera este trabajo previene la violencia escolar en el futuro?
¢Qué aprendizajes relacionados a la prevencién de la violencia escolar podria adquirir el o la
estudiante con esta medida? La medida aplicada ¢ Beneficia a las victimas de violencia o permite la
reparacion del dafio?

Acciones para el establecimiento de limites y manejo del error:

e Citacion de apoderado/a: Esta medida tiene como objetivo definir limites en conjunto con la
familia, generando estrategias colaborativas para confrontar a los/as nifios/as al error, aprender de
él y asumir las consecuencias de sus actos, desarrollando habilidades apara resolver problemas en
el futuro.

e Amonestaciones verbales: Corresponde a una conversacion dirigida por una autoridad del colegio
en la que se sefialan las consecuencias de la situacién de violencia y se alerta al estudiante y su
familia de lo que podria ocurrir si esta situacion persiste en el tiempo.

e Carta de Amonestacion: Corresponde a una notificacion por escrito al estudiante y su familia, en
la que se sefialan las consecuencias de la situacidn de violencia y se alerta de lo que podria ocurrir
si esta situacion persiste en el tiempo.

e Condicionalidad de matricula: Esta sancidn se aplica en situaciones de alta gravedad y tiene como
objetivo dejar constancia de la situacion de agresidn en el historial del o la estudiante, asi como de
las medidas aplicadas previamente y que no han dado efecto. Esta medida es determinada por el
Comité Académico Formativo y sefiala un estado de alerta en el que se espera un cambio en la
conducta.

e Cancelacidon de matricula para el afio escolar siguiente: En situaciones graves, en las que se han
aplicado medidas formativas y disciplinares, pero en las que la conducta de agresidon se mantiene,
el Equipo Directivo informara al estudiante y su familia de la aplicacion de esta sancion antes del
periodo de postulacién en el Sistema de Admisién Escolar.
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Acciones para el cuidado de la comunidad y el resguardo de la integridad fisica y psicoldgica:

e Cambio de curso: Se utiliza esta medida extraordinaria cuando existen cupos y condiciones que
hacen viable esta posibilidad, se genera una solicitud explicita de la victima de agresién o es
necesario separar a un estudiante de su grupo/curso. Esta medida es evaluada por el Equipo
Directivo, tiene como objetivo el cuidado y tranquilidad de la persona agredida y puede ser
implementada antes de finalizado el proceso de indagacién.

e Derivacion a redes de apoyo externo en los casos en los que la situacidn de violencia tiene causas
relacionadas a situaciones familiares, psicolégicas u otro tipo de origen, o consecuencias que
amerite que las personas que son victimas o que ejercen violencia asistan a algun profesional
externo, se solicitara apoyo al Equipo Psicoeducativo (PSE) para su derivacion.

e Suspension de clases: Corresponde a una medida extraordinaria, aplicada en situaciones en las que
existe riesgo de reiteracidn de la agresion o en casos en los que no se puede garantizar la seguridad
de la victima. Esta en ningun caso podra exceder los 5 dias habiles y solo podra renovarse ante las
disposiciones permitidas por ley.

e Expulsion del establecimiento educacional: Esta medida es aplicada por el Rector, en casos en los
que algun miembro de la comunidad educativa incurriera en alguna conducta que afecte
gravemente la convivencia escolar, tales como: Agresiones de caracter sexual; agresiones fisicas
gue produzcan lesiones; uso, porte, posesién o tenencia de armas o artefactos incendiarios; actos
gue atenten contra la infraestructura esencial del establecimiento. De acuerdo a lo establecido en
la ley 21.128, si se incurriera en alguno de estos actos, se notificard la medida por escrito al
estudiante y su familia, quienes tienen derecho a pedir una reconsideracion dentro de un plazo de
15 dias habiles. Si el apoderado solicita reconsideracion, el Rector pedira la opinion por escrito del
consejo de profesores. El Rector debera informar a la Superintendencia de Educacién sobre la
decision de aplicar la medida, dentro de los 5 dias habiles desde que:

- El Rector rechaza la apelacién, confirmando la adopciéon de la medida o,
- Si la familia no hace uso del derecho de apelacion transcurridos los 15 dias desde la
notificacién de la medida.

A las sugerencias anteriores, se pueden adicionar todas aquellas otras medidas pedagdgicas intermedias
que colaboren a la formacidn de los estudiantes, la prevencion y la reparacién.

De la obligacidén de denunciar a instituciones externas al establecimiento escolar

Las instituciones educativas estdn en obligacién de denunciar vulneraciones de derecho y aquellas
constitutivas de delito, acompafiando tal accion de medidas de resguardo de la integridad fisica y
psicoldgica de nifios, nifias o adolescentes, ademas de la generacidn de acciones preventivas asociadas.
Es por ello que cuando existan antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga
conocimientos de hechos constitutivos de delito que afecten a los estudiantes, que hayan tenido lugar en
el establecimiento educacional o fuera de este, se debe realizar una denuncia dentro de las 24 horas
siguientes al momento en que se toma conocimiento del hecho.

Esta denuncia debe ser realizada de preferencia en Fiscalia, aunque también es posible realizarla en
Carabineros de chile, Policia de investigaciones o ante cualquier Tribunal con competencia penal. La
persona responsable de la realizacion de la denuncia sera el Rector o representante legal del colegio en
coordinacion con el Encargado de Convivencia Escolar. Para la ejecucion de tales acciones se debe contar
con asesoria de las psicélogas o psicdlogos del ciclo correspondiente.
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V. EN CASOS DE ACOSO ESCOLAR O BULLYING
Articulo 1: Activacion del Protocolo

1. Se genera cuando la situacidn experimentada cumple con la definiciéon de acoso escolar o bullying
contenida en las primeras paginas de este protocolo.

2. Toda denuncia de Bullying debe ser realizada formalmente a través de una solicitud de entrevista con
el encargado de convivencia escolar del Colegio. Esta denuncia debe quedar registrada en la ficha de
denuncia, la cual serd manejada Unicamente por él.

3. Cuando la persona que solicita activar el protocolo es un tercero (es decir, una persona que no esta
siendo afectada por la situacion de forma directa), se resguardard la identidad del denunciante y se
convocara a las partes involucradas de manera individual antes de activar el protocolo.

4. Si un docente observa a un estudiante incurriendo en alguna manifestacién de hostigamiento o acoso,
debera registrar la anotacion de forma inmediata- en la hoja de observaciones del libro de clases e
informar a la Coordinacidn respectiva. La coordinacion debera notificar al encargado de convivencia
escolar.

5. El protocolo se considera “activo” una vez informadas todas las partes involucradas (Estudiantes y sus
familias), debe quedar registro de la notificaciéon ya sea a través de correo electronico o mediante
entrevista personal. En el caso del correo electrdnico no es necesario que la familia responda acuso recibo,
mientras que para el caso de la entrevista personal es necesaria la firma en la hoja de registro de
entrevista.

6. En los casos en los que la agresion se devela producto de una reaccion desbordada de la victima se
cautelara mantener la proporcionalidad de las sanciones, tomando en cuenta que el acoso es escolar es
lo que podria ocasionar la reaccion, de manera que no se puede generar procesos de culpabilizacién de la
victima ni acciones que sean un desincentivo a pedir ayuda en el futuro.

Articulo 2: Del procedmiento

1. Al momento de tomar conocimiento de una denuncia, el Encargado de Convivencia Escolar debera
informar, en un plazo maximo de 24 horas, a la Rectoria del colegio y al equipo psicoeducativo para activar
el protocolo.

2. Para abordar casos de Bullying, el/la psicélogo/a del ciclo respectivo se involucrarad en el proceso,
entregando lineamientos para el seguimiento de los casos y estrategias para el cuidado de la victima,
activacion de factores protectores, contencién y reparacion de manera paralela al proceso de
investigacion.

3. El encargado de convivencia escolar y la psicéloga/o del ciclo respectivo contaran con un plazo de 15
dias habiles para desarrollar el proceso de indagacién de antecedentes, plazo que podra prorrogarse por
igual numero de dias habiles en caso de que la investigacién lo amerite o que alguna de las personas
involucradas presente una licencia médica. En tal caso se debe informar a los afectados/as sobre la
modificacidn en los plazos y las razones de ello.

4. Los plazos resolutorios y de pronunciamiento se determinaran a partir de los resultados de la indagacion
y no podran superar las 6 semanas una vez activado el caso, salvo que la investigacion amerite una
extensién de tiempo autorizada por el CAF (Comité Académico y Formativo). Lo que deberd ser informado
a las partes involucradas.

5. Durante el transcurso de la investigacion se deberdn tomar las medidas necesarias que aseguren la
confidencialidad, respeto y dignidad de las personas comprometidas.
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6. El Encargado de Convivencia Escolar y/o la psicéloga del ciclo citaran, de forma reservada, a los
involucrados o testigos para recabar antecedentes. Una vez reunidos los antecedentes convocaran al
Comité Académico y Formativo (CAF) para consensuar los pasos a seguir en la investigacion y/o asesorar
a Rectoria en la toma de decisiones.

7. El/1a profesor(a) jefe del curso de los estudiantes involucrados sera informado del proceso e intervendra
en entrevistas a apoderados y estudiantes en el caso de requerirse. Ademas, tiene como tarea monitorear
el caso durante el transcurso de la investigacion y en el periodo posterior a éste, asi como mantener un
registro escrito de entrevistas e intervenciones relacionadas con el caso, reportando estos datos de
manera sistematica al encargado de convivencia escolar.

8. Los padres o apoderados de los estudiantes involucrados tendran derecho a ser informados de la
situacion a través de vias de comunicacion oficiales: entrevista personal y/o correo electrénico en al menos
dos instancias: apertura del protocolo, donde se informard acerca del procedimiento y sus posibles
sanciones; y pronunciamiento o resolucién final. Asi mismo, contaran desde la activacidn del protocolo
con 5 dias habiles para presentar solicitudes, pruebas y/o antecedentes acordes al caso por via escrita al
Encargado de Convivencia Escolar. En todos los casos se registraran los acuerdos y compromisos como
parte del expediente de investigacion.

9. En el transcurso de la aplicacidn de este protocolo, se aplicaran medidas formativas, pedagdgicas y/o
de apoyo psicosocial a los estudiantes involucrados en los hechos que motivan la activacién de este,
resguardando el interés superior del/la nifio/a y el principio de proporcionalidad.

10. En cumplimiento con la normativa nacional vigente, se garantiza la aplicacién del debido proceso
descrito en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

11. Para efectos de aplicacidon de sanciones, el Encargado de Convivencia Escolar, presentara propuestas
al CAF, quien actuara como drgano resolutor de primera instancia. En casos complejos se podra citar a un
consejo de profesores como érgano resolutor. Si el CAF o el Consejo de Profesores estiman que la sancién
debe ser la cancelacién de matricula o la expulsién del estudiante, deberan entonces remitir integramente
al Rector el protocolo, quien debera resolverlo. De existir algin impedimento para que el Comité
Académico Formativo o el Consejo de Profesores defina las sanciones, podra recurrirse al Consejo Escolar.

Articulo 3: De las sanciones

1. Las acciones disciplinarias que se tomaran frente a conductas de Bullying son las que se consideran para
efectos de una Falta grave en el Manual de Convivencia. Las caracteristicas y alcances de dichas sanciones
son descritas en el punto IV del presente protocolo.

2. Las sanciones deben considerar para su aplicacion el caracter de gradualidad, en virtud de la gravedad
de la falta y la edad de los estudiantes.

3. La sancion debe incluir un caracter pedagdgico y formativo, sin perjuicio de las medidas disciplinarias
gue el colegio aplique. En este sentido, se debera aplicar al menos una accién formativa y una sancién
disciplinaria de acuerdo al tipo de falta y su gravedad.

VI. EN CASOS DE MALTRATO ENTRE ADULTOS Y DE ADULTOS A ESTUDIANTES

I. Generalidades

1. Se genera cuando la situacién experimentada cumple con la definicion de maltrato contenida en las
primeras paginas de este protocolo y afecta a adultos o adultos y estudiantes de la comunidad educativa.
En el caso de maltrato de adulto a estudiante, este Ultimo podra ser representado por su apoderado.

2. Cualquier integrante de la comunidad podra realizar la denuncia, ya sea en calidad de victima o testigo.
Toda denuncia de estas caracteristicas debe formularse por escrito o mediante una reunién con el
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Encargado de Convivencia Escolar, quién abrird un expediente y recabara antecedentes del caso en
conjunto con el Equipo directivo del ciclo.

3. En los casos en que exista conflictos de interés, parentesco o algln tipo de inhabilidad de los cargos
directivos se podra recurrir a la Corporacion para liderar la aplicacion del protocolo.

4. El protocolo se considera “activo” una vez informadas todas las partes involucradas.

5. Se convocard a las partes involucradas por separado y se registrardn los hechos ocurridos desde la
perspectiva de los distintos actores. Cada uno de ellos firmara un documento en el que quedara registrado
su relato.

6. El Encargado de Convivencia Escolar junto al Equipo directivo, contara con un plazo de 15 dias habiles
desde la fecha de denuncia para desarrollar un proceso de indagacion y revision de antecedentes, plazo
que podra prorrogarse por igual nimero de dias habiles en caso de que la investigacion lo amerite. Si de
este analisis no se obtienen pruebas que permitan avalar la denuncia, se realizaran acciones de
acompafniamiento o medidas reparatorias con familias o funcionarios/as segin corresponda. Una vez
realizadas tales acciones, se cerrara el caso informando a los involucrados/as.

7. Se deja de manifiesto que cualquiera de las personas involucradas podra solicitar instancias de
mediacién en cualquier momento de la aplicacion del presente protocolo si la controversia lo amerita. La
aceptacion de esta por las partes queda sujeta a su expresa voluntad. La mediacidn debe ser realizada por
un tercer neutral en el conflicto (por ejemplo, Encargado de Convivencia Escolar, Rectoria, Corporacién,
Sindicato, etc.) generando acuerdos y realizando seguimiento posterior. Todo el proceso debe quedar
registrado y agregado al expediente.

Il. Acompafiamiento a las victimas

Se realizarda un acompafamiento a las personas afectadas por la situacidén, ya sean funcionarios,
estudiantes o apoderados/as. Este acompafiamiento estarda a cargo del Equipo directivo y/o
psicoeducativo en el caso de ser necesario. Para ello, el Encargado de Convivencia Escolar activara el
procedimiento convocando al equipo a cargo y éste definird la frecuencia del acompafiamiento vy
mecanismo de insercion en el caso de que la victima requiera permanecer, durante un periodo, alejado/a
del establecimiento para su recuperacién. Asimismo, este equipo debera realizar un seguimiento de las
medidas reparatorias, el estado socioemocional de las personas involucradas y realizar derivaciones a
redes de apoyo externas en el caso de que sea necesario.

[ll.- Gradualidad del maltrato
Parametros que se consideran para clasificar la falta:

a. Intencionalidad
b. Reiteracion
C. Nivel de dafio

A .- Faltas leves
Comportamiento o accién que se da por una Unica vez, en la que no existe intencionalidad de causar dafio
y que no constituye dafio fisico y/o psicoldgico de otros actores de la comunidad pero que pueden afectar
la convivencia.

B.- Faltas graves
Comportamientos o acciones que pueden presentarse en una o mas ocasiones, donde existe
intencionalidad y que atentan contra la integridad de un miembro de la comunidad educativa, del bien
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comun y/o constituyen violencia fisica, psicolégica o simbdlica, afectando la convivencia y/o dafiando
directamente la dignidad de personas o grupos de personas.

C.- Falta gravisima

Corresponden a faltas que pueden presentarse en una o mas ocasiones, con intencionalidad y que
transgreden la dignidad de otros o el bien comun, provocan dafio fisico o psicoldgico , afectan la imagen
0 generan exposicion publica en redes sociales. Estas agresiones pueden afectar derechos o bienes
juridicos protegidos por el derecho penal y por lo tanto pueden ser constitutivos de delito.

IV.- Procedimientos y sanciones

1.- En cumplimiento con la normativa nacional vigente, se garantiza la aplicacion del debido proceso
descrito en el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.

2.- Las sanciones deben considerar, para su aplicacidn, el caracter de gradualidad, en virtud de la gravedad
de la falta y considerando el rol de la persona que presuntamente es agresora.

3.- Las sanciones pueden contemplar tanto medidas disciplinarias como reparatorias, tales como,
amonestaciones verbales o escritas en la hoja de vida, disculpas publicas y medidas reparatorias
relacionadas con la falta, suspensién de roles o cargos. El uso de estas medidas variara de acuerdo a si se
trata de funcionarios/as o apoderados.

A.- Para faltas leves

1.- Si la situacién es flagrante, detener la accién de violencia o maltrato cuidando la integridad de las
personas involucradas, promoviendo una cultura de respeto y tolerancia propia del PEI.

2. El Equipo Directivo o el Encargado de Convivencia Escolar tendra una conversacion individual con cada
una de las partes involucradas, preguntando por su version de los hechos, expectativas y posibilidades de
solucidn, reparacién o reconstruccién del vinculo.

3. En el caso de que la falta haya sido cometida por un/a funcionario del establecimiento se realizara una
carta de amonestacion.

4. Se podra requerir la mediacion de la superintendencia de educacidon en casos en que se requiera
facilitadores externos para el didlogo.

B.- Para faltas graves

1.- Si la situacién es flagrante, detener la accién de violencia o maltrato cuidando la integridad de las
personas involucradas, promoviendo una cultura de respeto y tolerancia propia del PEI.

2.- El Equipo Directivo o el Encargado de Convivencia Escolar tendra una conversacién individual con cada
una de las partes involucradas, preguntando por su version de los hechos, expectativas y posibilidades de
solucidn, reparacién o reconstruccién del vinculo.

3.- Adicionalmente el Equipo Directivo debera determinar una sancion proporcional a la falta cometida.
En los casos en que la situacidn involucre a apoderados las posibles sanciones son:

e Carta de amonestacién
e Disculpas publicas por escrito o en video
e Inhabilitacién de cargos de representacion de la comunidad (en el caso de ejercer algun cargo en
la Directiva de curso, Pastoral, Centro General de Padres, etc.)
e Suspension temporal del rol de apoderado/a
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e Cambio de apoderado/a
e Cancelacidn del Contrato de prestacion de servicios.

4 .- Si la situacion involucra a un funcionario/a del establecimiento, la sancidn se traspasara su hoja de vida
y podra enviarse una copia de esta a la Inspeccién del trabajo.

5. Se podra requerir la mediacién de la superintendencia de educacién en casos en que se requiera
facilitadores externos para el didlogo.

C.- Para faltas gravisimas

1.- Si la situacién es flagrante, detener la accién de violencia o maltrato cuidando la integridad de las
personas involucradas, promoviendo una cultura de respeto y tolerancia propia del PEI.

2.- El Encargado de Convivencia Escolar sugerira al Equipo Directivo traspasar el caso a la entidad publica
correspondiente, Tribunales de justicia, PDI, Carabineros de Chile, Direccion del Trabajo u otros.

3.- Asi mismo, se procedera a convocar de urgencia y/o informar por medio escrito al Consejo Escolar y
Cuerpo Docente para conocimiento y resguardo ante la situacién, cuidando informacion sensible o
confidencial.

4.- Adicionalmente el Equipo Directivo debera determinar una sancion proporcional a la falta cometida.
En los casos en que la situacién involucre a apoderados las posibles sanciones son:

Inhabilitacion de cargos de representacién de la comunidad (en el caso de ejercer algun cargo en
la directiva de curso, pastoral, Centro General de Padres, etc.)

e Cambio de apoderado/a

e Suspension temporal del rol de apoderado/a

e Cancelacién del Contrato de prestacidon de servicios.

e Denuncias a entidades gubernamentales o derivacidn a Procesos Judiciales.

5.- Si la situacion involucra a un funcionario/a del establecimiento, la sancion se traspasara su hoja de vida
y podra enviarse una copia de esta a la Inspeccidn del trabajo, se podra optar por la exigencia de ejercer
disculpas publicas, suspension de funciones laborales u otras amparadas por la ley a partir del Equipo
Directivo y/o Directoras de la Corporacion Educacional. Asimismo, se evaluara la posibilidad de denuncias
a entidades gubernamentales o derivacion a Procesos Judiciales.

V.- Plazos resolutorios

Los plazos resolutorios y de pronunciamiento se determinardn a partir de los resultados de la indagacién
y no podran superar las 6 semanas una vez activado el caso, salvo que la investigacion amerite una
extensién de tiempo, la que debera ser informada a las partes involucradas.

En el caso de situaciones entre funcionarios, los plazos estardn mediados por la Direccidon del trabajo,
instancia que podria ejercer acciones propias de su competencia.
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VI.- Instancia de apelacién

1.- Frente a cualquier sancidn, las partes pueden presentar una apelacién, en un plazo de 5 dias habiles a
Rectoria. El Rector resolvera tomando las observaciones de los participantes del Consejo y su decision final
serd inapelable.

2.- En el caso de funcionarios/as sindicalizados, la apelacion sera discutida en el equipo directivo con
presencia del sindicato. Mientras que, en el caso de funcionarios no sindicalizados, la apelacién sera
evaluada en el equipo directivo con participacién de coordinaciones de todos los ciclos. Por ultimo, en
caso de que la persona que comete la falta sea un apoderado/a, la apelacidn sera discutida en el consejo
escolar.

VII.- Sobre Inhabilidad y reemplazo de autoridades

1.- En todos los procedimientos descritos en el presente protocolo, cuando alguna de las figuras
responsables de adoptar decisiones, ejecutar acciones o comunicar resoluciones se encuentre impedida
de ejercer su rol por motivos de ausencia, impedimento temporal, conflicto de interés, participacion
directa en los hechos investigados u otra causa que comprometa la imparcialidad o continuidad del
proceso, dicha funcidén serd asumida por su superior jerarquico inmediato, quien actuara con las mismas
facultades, responsabilidades y atribuciones establecidas para el cargo reemplazado.

2.- En caso de que el impedimento recaiga en la maxima autoridad del ambito sefialado, el reemplazo
recaera en quien corresponda conforme a la linea de mando institucional definida por el colegio Altazor,
garantizando en todo momento la continuidad, imparcialidad y debido proceso en la aplicacion de este
protocolo.
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PROTOCOLO ANTE VULNERACIONES DE DERECHOS
DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

1.- CONTEXTO

El buen trato responde a la necesidad de nifios, nifias y adolescentes de afecto, cuidado, proteccion,
educacion, respeto y apego en su condicion de sujetos de derecho, el que debe ser garantizado, promovido
y respetado por las personas adultas a su cargo, incluyendo las instituciones educativas, las que son
definidas como co-garntes de derechos. Por ello, se debe atender oportunamente tanto a la promocién
igualitaria de sus derechos como a la accidn frente a vulneraciones de los mismos.
En ese sentido, el presente protocolo ha sido elaborado teniendo en consideracién las siguientes
normativas y orientaciones ministeriales de referencia:
e Circular 482 SIE
e Mineduc. (2020). Orientaciones para la elaboracién de un protocolo de actuaciéon en casos de
maltrato, acoso, abuso sexual, estupro y otros delitos de caracter violento develados en
establecimientos educacionales.
e Ley 21.057 que regula entrevistas grabadas en video y otras medidas de resguardo a menores de
edad victimas de delitos sexuales.
e Ley 20.526 que sanciona el acoso sexual a menores, pornografia infantil virtual y posesion de
material pornografico infantil.
e Ley21.160 Imprescriptibilidad ante delitos sexuales cometidos contra menores de edad.
e Ley 19.617 sobre delitos y abusos sexuales.
e Ley 21.013 Tipifica un nuevo delito de maltrato y aumenta la proteccion de personas en situacion
especial.
e Ley 19.927 sobre abusos sexuales.

2.- DEFINICIONES

Maltrato infantil: cualquier accién u omisidon no accidental, de parte de los padres o cuidadores, que
provoca dafio fisico y/o psicoldgico a un nifio, nifia o adolescente. Este tipo de maltrato puede asumir la
forma de abuso fisico (golpes de pufio, cachetadas, empujones, quemaduras, agresiones con objetos,
heridas con algin tipo de arma, etc.), abuso sexual, abuso emocional (descalificaciones, garabatos,
insultos, amenazas de agresion, intimidacidn, indiferencia, o cualquier otra conducta que tenga la finalidad
de afectar la autoestima y valoracidn del nifio o nifia), abandono fisico, abandono emocional y permitir
gue ninos y nifias sean testigos de violencia.

Vulneraciones constitutivas de delito: El maltrato fisico, maltrato relevante y el abuso sexual son
consideradas vulneraciones graves tipificadas por la ley como delito.

Vulneraciones no constitutivas de delito: Se consideran hechos o situaciones de riesgo de vulneraciones
cualquier accién que atente contra los derechos de nifios, nifias y adolescentes que no sea maltrato fisico
ni hechos de connotacion sexual, asi como situaciones de descuido o trato negligente como no atender
necesidades fisicas bdsicas (alimentacion, vestuario, vivienda, etc.); no proporcionar atencién médica; no
brindar proteccidn o exponer a nifios y nifias a situaciones de riesgo; no atender necesidades psicoldgicas
o emocionales; ser expuestos/as a presenciar hechos de violencia o situaciones de consumo de drogas;
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abandono; socializacidn callejera, entre otras vulneraciones a la declaracién internacional de los derechos
del nifo.

Agresion sexual y hechos de connotacidn sexual: Toda agresion a un nifio, nifia o adolescente que
involucra su sexualidad. En el caso del abuso sexual, este es cometido por un adulto/a o persona con quien
el menor tiene una relacion de desigualdad que le permite abusar de su poder, ejercer coercion o engafiar
al nifio, nifia o adolescente para utilizarlo/a como objeto sexual. Por otro lado, los hechos de connotacién
sexual corresponden a conductas que no necesariamente constituyen abuso sexual propiamente tal, pero
gue se enmarcan en la exposicidn a situaciones o conductas que transgreden los limites del desarrollo
sexual de nifos y nifias, por ejemplo, exposicién a canciones, videos, revistas o imagenes de contenido
sexual, comentarios de connotacion sexual, entre otras.

Maltrato relevante: Tipificacién de maltrato contenida en la ley 20.013 que establece sanciones para
aquellas personas que ejercen maltrato corporal relevante en contra de nifios, nifias o adolescentes o no
impiden su maltrato debiendo hacerlo. Este concepto también incluye el trato degradante o menoscabo
grave de la dignidad y no obedece a un maltrato fortuito o casual.

Victimizacion secundaria o revictimizacion: Es un concepto utilizado para explicar el dafio que generan
instituciones o profesionales a victimas de vulneracién a sus derechos, al afiadir nuevas formas de
vulneracion durante el proceso judicial que se suman al impacto psicolégico del hecho inicial (victimizacion
primaria). Estas otras formas de vulneracidon pueden estar dadas por la violencia institucional, la rotacidn
de profesionales tratantes, la repeticion del relato, la divulgacion de informacion, entre otras formas en
las que la respuesta del sistema causa dafio a la victima.

3.- DETECCION

La deteccion de vulneraciones de derechos puede ser producto de la observacién, de la develacidn directa
de parte del nifio, nifia o adolescente u otro integrante de la comunidad educativa y/o por notificacion de
parte de organismos competentes. Cuando la deteccidn se realiza en el colegio, se debera informar
inmediatamente a la respectiva Coordinacidn de ciclo, quien gestionara con jefatura de curso, equipo PSE
y encargado de Convivencia Escolar la apertura y activacion del protocolo.

Para esta deteccidn se pueden considerar algunos de los siguientes indicadores:

- Signos fisicos de maltrato: Moretones, rasgufios, quemaduras, heridas u otras lesiones.

- Develacion directa: Relato por parte del nifio o nifia en el que describe la situacion de vulneracién.
Develacion por parte de otros integrantes de la comunidad educativa que han sido testigos de
algun hecho constituye una vulneracion de derechos.

- Indicadores de negligencia: De manera recurrente, los adultos responsables no acuden a buscar al
nino o nifia en el horario de salida, el o la estudiante no lleva colacién de manera reiterada, en
repetidas veces se observa al nifio, nifa o adolescente desaseado, se observan sintomas de
enfermedad que no son atendidos por profesional médico de manera oportuna, entre otros.

- Indicadores de abuso sexual: Si bien ninguno de los siguientes hechos indica por si sélo la existencia
de abuso sexual, es relevante prestar atencidn a situaciones que impliquen comportamiento sexual
no esperado para su edad o etapa del desarrollo, comentarios de connotacidn sexual, el nifio o
nifia se orina o defeca de manera recurrente pese a saber controlar esfinter o teniendo la
posibilidad de acudir al bafio.
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Es relevante tener en cuenta que los indicadores no establecen una relacion causa efecto, por lo que es
importante el despeje y el trabajo de las instituciones competentes en el area. Asimismo, como institucién
educativa no nos corresponde investigar ni restar crédito al relato, de modo que no debemos preguntar
cosas como ¢ Estds seguro de que es verdad? ¢Qué fue lo que hizo tal persona? En estos casos siempre se
debe contemplar acciones reparatorias del dafio causado, generando condiciones para que el nifio o nifia
reciba atencién de profesionales capacitados en esta materia fuera del colegio, ya sea en instituciones
publicas o privadas, evitando la revictimizacion.

Si el nifo, nina o adolescente realiza una develacion directa se le ofrecera un espacio de contencidn con
un adulto confiable y dispuesto a escuchar lo que tiene que decir, teniendo en cuenta lo siguiente:

e Acoger deinmediato lo que el nifio, nifia o adolescente quiere contar, manteniendo una disposicion
corporal de escucha activa.

e Guardar la calma al escuchar, trasmitiendo tranquilidad al nifio/a y evitando hacer gestos de
reprobacién u otras expresiones que lo inhiban o hagan sentir culpable, como gritar, llorar,
descompensarse, entre otras.

e Elobjetivo NO es indagar u obtener una comprensién cabal de los hechos, sino que acoger y apoyar
al nifio, nifa o adolescente.

e Creer en el relato del nifo, nifia o adolescente.

e Respetar su ritmo, no presionar y priorizar la escucha en lugar de dar consejos.

e Tomar medidas que contribuyan a la proteccién: “Voy a hacer todo lo que esté a mi alcance para
ayudarte o vamos a buscar ayuda para que esto no vuelva a pasar”

e Decirle que no es culpable.

e Agradecery reforzar al nifio, nifia o adolescente por haber confiado.

e Algunas preguntas sugeridas son: ¢ Hay algo mas que quieras contarme? ¢Hay alguna otra cosa en
la que te pueda ayudar? ¢Alguien mas sabe de esto? ¢En quién confias para que nos ayude y te
cuide?

e Darle espacio para seguir hablando en el futuro de lo ocurrido si quiere hacerlo.

e No realizar preguntas que tengan como fin indagar en detalles ni con el afan de investigar respecto
a los presuntos involucrados en la situacién.

e Evitar la estigmatizacidén y victimizacion secundaria que se produce cuando la informacién se
divulga. Buscar ayuda, pero también resguardar su intimidad.

En el caso particular del abuso sexual es importante considerar que las victimas han aprendido a desconfiar
de los adultos, de manera que la relacion que usted establezca con él o ella debe caracterizarse por la
transparencia. Tome en cuenta las siguientes orientaciones para la acogida tras una develacion de abuso
sexual:

e Demostrar al nifio, nifia o0 adolescente su interés por lo que le pasa, adoptando una actitud calida.

e \Validar su sufrimiento.

e Reconocer su calidad de victima.

e Respetar su intimidad emocional. Nunca presionarlo a entregar detalles de lo ocurrido.

e Respetar su intimidad fisica, nunca explorar fisicamente al nifio, nifia o adolescente buscando
huellas del abuso. Tampoco aproximarse fisicamente de modo invasivo ni intentar tocarlo o darle
un abrazo aunque el nifio, nina o adolescente no se muestre reticente.

e Dejar abierta la oportunidad para volver a conversar del tema si el nifio, nifia o adolescente lo
requiere.
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e Informar de inmediato a la coordinacién de ciclo y al equipo psicoeducativo, si no es posible,
informar al encargado de convivencia escolar.

e No puede comprometerse con el nifio, nifia o adolescente a guardar en secreto la informacion con
la que cuenta. Si puede decirle que esta informacién serd develada sélo a quienes puedan
ayudarlo.

e La persona puede ofrecerse para informar a quien sea necesario en lugar de incitar al nifio/a o
adolescente a relatar una y otra vez lo ocurrido frente a otros. No hacerlo confirmar su version de
los hechos frente a autoridades del colegio.

En caso de que cualquier miembro de la comunidad educativa sospeche que un estudiante esta siendo
victima de una vulneracion, pero no se cuente con suficiente informacién o se necesite un diagnostico de
situaciones que constituyan riesgo de vulneracion, se debe derivar a la Oficina de Proteccion de Derechos
(OPD) de la comuna de residencia del Nifio o Nifia para solicitar un despeje.

4. ACCIONES PARA EL ABORDAJE DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS

En el caso de vulneraciones constitutivas de delito se cuenta con un plazo maximo de 24 horas para la
activacion del protocolo y la realizacién de la denuncia, mientras que en los casos de vulneraciones no
constitutivas de delito se debe informar en un plazo maximo de 3 dias habiles a la coordinadora de ciclo y
equipo psicoeducativo para la activacién del protocolo.

Notificacién a madres, padres o tutores legales

En el caso de que los padres o apoderados del estudiante no se encuentren al tanto de la situacidn, estos
seran informados a la brevedad, siempre y cuando esto no signifique exponer al nifio, nifia o adolescente
a represalias o coercion. En el caso de que el apoderado o apoderada sea la persona involucrada en la
develacién, se deberd informar a algun familiar que pueda proveer seguridad y cuidado al menor,
pudiendo acudir a la madre, padre, abuelos/as, hermanos mayores de edad u otros familiares directos.
En el caso de que los apoderados no estén involucrados, se les citara a una reunidn preferentemente
presencial en la que esté presente la psicéloga o psicdlogo del ciclo, el encargado de convivencia escolar y
la coordinacidn de ciclo. En esta reunidn, se debe informar a los apoderados de los lineamientos de accién
qgue debe seguir el establecimiento educacional seguin las normativas del MINEDUC y la legislacién vigente.
De no ser posible la reunidon se enviara un correo electrénico informando la situacién y procedimiento a
seguir.

Si no se cuenta con un correo electrénico, el medio de comunicacidn sera una carta certificada.

Confidencialidad.

Tras una develacion de vulneracion de derechos el colegio tiene la obligacion de resguardar la intimidad e
identidad del nifio, nifia o adolescente en todo momento, cuidando que siempre esté en compaiiia de un
adulto responsable sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa, sin interrogarlo,
ni indagar de manera inoportuna sobre los hechos ocurridos, evitando en todo momento la
revictimizacion. Asimismo, se debe resguardar la identidad de quien es sefialado como adulto involucrado.

Denuncias.

Las instituciones educativas estan en obligacion de denunciar vulneraciones constitutivas de delito,
acompafiando tal accién de medidas de resguardo de la integridad fisica y psicolégica de nifos, nifias o
adolescentes, ademas de la generacidn de acciones preventivas asociadas. Es por ello que cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimientos de hechos
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constitutivos de delito que afecten a los estudiantes, que hayan tenido lugar en el establecimiento
educacional o fuera de este, se debe realizar una denuncia dentro de las 24 horas siguientes al momento
en que se toma conocimiento del hecho. De acuerdo a la ley 21.160, los delitos sexuales no prescriben, de
modo que la ocurrencia de delitos sexuales en el pasado debe ser denunciada aun cuando el o la menor
no se encuentre en una situacién de riesgo en la actualidad.

Esta denuncia debe ser realizada de preferencia en fiscalia, aunque también es posible realizarla en
carabineros de chile, policia de investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal. La
persona responsable de la realizacion de la denuncia sera el Rector o representante legal del colegio en
coordinacion con el Encargado de Convivencia Escolar. Para la ejecucion de tales acciones se debe contar
con asesoria de las psicélogas o psicdlogos del ciclo correspondiente.

El proceso de investigacion contempla la realizacion de una entrevista videograbada realizada por un
profesional competente, este proceso NO DEBE SER REALIZADO POR EL COLEGIO, sino por el Ministerio
Publico, de manera que no se deben realizar preguntas ni hacer procesos de investigacién internos, ya que
constituyen victimizacion secundaria.

Medidas de proteccion.

En los casos en los que sea necesario restituir derechos vulnerados, evitar que se vuelvan a vulnerar y/o
garantizar acciones de reparacién, la dupla del equipo psicoeducativo correspondiente al ciclo debe
elaborar un informe en el que se describan las vulneraciones detectadas, informacién general del o la
estudiante, y sugerencias para el abordaje. Este documento debe ser elaborado en un plazo de 5 dias
habiles y sera cargado a la pagina web del poder judicial virtual desde el perfil institucional del colegio,
siendo competencia del tribunal de familia su respuesta, instancia que determinard acciones de caracter
obligatorio. Algunas de las sugerencias que se pueden realizar en el informe para solicitar una medida de
proteccidn son las siguientes:

- Evaluacién DAM (Diagnéstico Ambulatorio): Servicio gratuito utilizado para la evaluacidon de
competencias parentales y consecuencias de vulneraciones en el grupo familiar.

- Ingreso a PRM (Programa de Reparacion de Maltrato): Servicio gratuito que tiene como objetivo la
terapia reparatoria en casos de maltrato moderado y grave.

- Ingreso a PPF (Programa de Prevencién focalizada): Servicio gratuito destinado a acciones preventivas
de maltrato, psicoeducacion a las familias y abordaje de situaciones de maltrato leves o moderadas.

- Ingreso a CAVAS (Centro de atencidon a Victimas de Abuso Sexual), servicio gratuito dependiente de la
PDI que realiza terapia de reparacion a victimas de abuso sexual.

- Ingreso a PIE (Programa de Intervencidn Especializada), programa gratuito de atencidn a nifios, nifias y
adolescentes que han experimentado vulneraciones graves a sus derechos, entre las que se pueden
encontrar: Consumo problematico de drogas, desescolarizacidon, desercion escolar, trastornos
emocionales o conductuales, situacién de calle, trabajo infantil, infracciones de ley realizadas por menores
de 14 afios.

- Ingreso a CEPIJ (Centro de Proteccion Infanto Juvenil), es un programa de reparacion de maltrato que
tiene como objetivo brindar atencidn psicosocial especializada a nifos, nifias y adolescentes que han
sufrido vulneraciones constitutivas de delito.

- Ingreso a PAS (Programa de Atencion especializada a nifios, nifias y adolescentes con conductas
abusivas de caracter Sexual), orientado al abordaje de situaciones de abuso entre pares.

- Ingreso a PEE (Programa de Proteccidn en Explotacion sexual comercial infantil), orientado a
interrumpir y reparar el dafio asociado a la explotacion sexual comercial infantil.
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- Ingreso a PIE 24 horas (Programa de Intervencién Especializada) que realiza intervenciones individuales
y familiares con nifios, nifas y adolescentes que han cometido infracciones a la ley o se encuentran en
riesgo de hacerlo.

- Oficina de la mujer, orientado a mujeres que han sufrido violencia de género de parte de una pareja
0 expareja

- Derivacidn a Programas de rehabilitacion por consumo problematico de drogas.

- Sugerencias de cuidados personales.

- Medidas cautelares.

- Ingreso a FAE (Familia de Acogida Especializada) que atiende a nifios/as separados de su familia por
vulneraciones graves a sus derechos.

- Terapia particular.

Importante: La medida de proteccion NO ES UNA DENUNCIA y no la reemplaza, por lo que en casos de
vulneraciones constitutivas de delito la medida de proteccidon es una accién posterior a la denuncia y
complementaria a ella. En los casos de vulneraciones no constitutivas de delito la medida de proteccion
es una manera de agilizar las listas de espera y garantizar la prestacidén a nifos, nifias y adolescentes
victimas de vulneracién o en situaciéon de riesgo.

Derivaciones.

En los casos de vulneraciones no constitutivas de delito y de gravedad leve a moderada, se contara con un
plazo de 7 dias habiles para el envio de la derivacidn del o la estudiante a una institucién competente ya
sea de caracter publico o privado.

- La Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) de la comuna de residencia del nifio o nifia, presta
atencién ambulatoria gratuita orientada a la proteccidn integral de nifos, nifias, adolescentes y sus
familias cuyos derechos han sido vulnerados o se encuentran en situacion de exclusion social.

- Programa de Prevencidn Focalizada (PPF) Instancia gratuita orientada a nifios, nifias, adolescentes y
sus adultos responsables. Tiene como objetivo restituir derechos vulnerados dentro del contexto familiar
y evitar que se cronifiquen. El tipo de vulneraciones con las que trabaja son: negligencia moderada,
testigos de violencia intrafamiliar no constitutiva de delito, maltrato fisico o psicolégico moderado, entre
otros.

- Programa mujer e infancia. Programa gratuito de la Municipalidad de concdn que busca prevenir e
intervenir en tematicas de vulneracion de derechos.

- Terapia Familiar financiada de manera particular.

- Psicoterapia individual financiada de manera particular.

El procedimiento de derivacidn implica llenar una ficha entregada por cada institucién (el formato varia
segun la institucion y comuna). Esta ficha sera elaborada por el equipo psicosocial en coordinacién con la
educadora.

Medidas pedagdgicas y de prevencion.

Si bien en situaciones de vulneracidn existe un abordaje individual/familiar, es importante la realizacién
de actividades preventivas, de promocion de los derechos de nifios, nifias y adolescentes, de resguardo,
apoyos pedagdgicos y psicosociales. Estas actividades se realizaran en coordinacidon con el equipo
psicoeducativo, equipo de convivencia escolar, plan de gestidn de la convivencia escolar y el plan de
sexualidad y afectividad como por ejemplo, abordaje formativo de tematicas contextuales en horarios de
orientacidén o en talleres e intervenciones especiales al caso con el grupo curso.
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5. REPARACION Y ACOMPANAMIENTO

Siempre que existan vulneraciones se necesita reparacion, por ello, segun la gravedad de la vulneracion
se determina la instancia competente para su derivacion, PRM, CAVAS, Psicoterapia particular, entre otras.
El contacto con dichas instancias estard a cargo de la dupla del equipo psicoeducativo, quien se reunira
con la educadora y coordinadora de ciclo ante cualquier solicitud o accidn relacionada con la institucion
tratante.

Por otro lado, el procedimiento para informar al tribunal de familia sera mediante la Rectoria o
representante legal del colegio, quien revisara la plataforma institucional y realizard la solicitud a las
personas competentes para la elaboracién del informe de respuesta al requerimiento.

Respecto a la comunicacién y coordinacidn con los profesionales tratantes, el equipo psicoeducativo podra
solicitar informes o tener reuniones con dichas instancias para realizar seguimiento, verificar la adherencia
y gestionar otras acciones necesarias para el abordaje de la situacion, evitando siempre Ia
sobreintervencion, priorizando la construccion de vinculo con el nifio o nifia y la generacién de acciones
pedagdgicas complementarias en coordinacién con la educadora.

También es posible realizar reuniones con la familia en la que se entreguen orientaciones, informacion y
se evalle el impacto de las acciones realizadas.

Acompafiamiento y cuidado a docentes.

Las vulneraciones de derechos a nifios, nifas o adolescentes son de alta complejidad para los equipos
docentes, y tienen una alta exigencia emocional para las educadoras, quienes tienen trato directo con la
familia. Es por ello que el colegio debe prestar apoyo evitando exponer a las y los docentes a situaciones
de riesgo, generando estrategias de contencidn, monitoreo y acompafiamiento para ellos/as. La
coordinacion de ciclo serd la responsable de realizar este acompafiamiento, pudiendo solicitar apoyo de
otros profesionales del colegio.

6. PLAZOS RESOLUTORIOS Y SANCIONES

Dada la gravedad y naturaleza de estos casos se deberd otorgar maxima urgencia y los plazos resolutorios
no podran exceder las 4 semanas desde conocidos los hechos, salvo en aquellos casos que requieran
judicializarse, donde los plazos definitivos se deberan ajustar a las resoluciones del respectivo Tribunal de
justicia.

La coordinacion de ciclo y su equipo de gestién podra determinacion de graduacion de la falta y
categorizacién de sanciones. Asi también podrd convocar un Comité Académico Formativo (CAF) en
aquellos casos que amerite su observancia.

En el caso de vulneraciones constitutivas de delito.

Este tipo de vulneracion siempre se considera grave, puesto que menoscaba la dignidad de nifios, nifias y
adolescentes, generando daino y limita el ejercicio de sus derechos.

Cuando las vulneraciones sean constitutivas de delito e involucren a los padres, madres o cuidadores, se
podra solicitar cambio de apoderado y restringir que ese adulto o adulta sea quien retire al nifio/a del
colegio toda vez que dicho adulto/a no pueda proveer o garantizar el cuidado, resguardo y proteccién del
nino, nifna o adolescente.
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Cuando las vulneraciones involucren a otros nifios, nifias o adolescentes se evaluard la derivacién a alguna
red especializada y se realizara un cambio de curso de la persona que comete la agresidn si la situacion lo
amerita y/o existe factibilidad para llevarlo a cabo de acuerdo a los cupos disponibles. Una agresién
realizada entre pares necesita un abordaje

que logre identificar si la persona agresora esta siendo victima de una agresion, ya que su conducta podria
deberse a una imitacion.

En el caso de que las vulneraciones constitutivas de delito sean cometidas por funcionarios/as, la persona
acusada podra quedar suspendida de sus funciones hasta que los tribunales determinen su inocencia o
culpabilidad.

En el caso de vulneraciones no constitutivas de delito.

Cuando estas acciones involucren a padres, madres y tutores legales se generardn reuniones de
psicoeducacion, informando a las familias de los derechos de nifos, nifias o adolescentes y generando
acciones preventivas tendientes a la no repeticion. Esto se realizara en complementariedad a la derivacion
a otros organismos competentes.

En el caso de vulneraciones entre pares, se realizardn acciones pedagodgicas preventivas y promocionales
tanto con el curso como con las familias. Para la realizacion de tales actividades se realizard una
planificacién en conjunto con profesores jefe, coordinacién de ciclo y equipo psicoeducativo.

Cuando las vulneraciones hayan sido realizadas por funcionarios/as del colegio se redactara una carta de
amonestacion y el equipo Directivo tendrd una reunion con dicho/a funcionario/a. Generando un
compromiso de no repeticion que sera monitoreado por la coordinadora de ciclo.
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PROTOCOLO FRENTE A LA FALTA DE HONESTIDAD EN EVALUACIONES

A la luz de nuestro ideal de excelencia, el valor de la honestidad constituye una de las conductas
fundamentales de nuestros estudiantes. En efecto, el honor como valor fundamental de nuestro Proyecto
Educativo, nos obliga a actuar con rectitud bajo la luz de la verdad. Sofocles decia, “mejor fracasar con
honor que triunfar con fraude”, esa es la maxima que debe guiar nuestro actuar al momento de una
evaluacion. Las evaluaciones miden el aprendizaje, razén por la cual los esfuerzos del esrtudiante deben
orientarse a demostrar cuanto sabe y no a alcanzar una mejor calificacion mediante la via del engafio. Lo
importante no es la nota, el fin no justifica los medios.

Entre las faltas graves al valor de la honestidad se encuentra: “plagiar”, “copiar” o “soplar” en las
evaluaciones, presentar trabajos ajenos como propios, falsificar justificativos o firmas, y alterar las notas
en los registros.

Tomando en consideracion la edad y etapa de desarrollo de cada estudiante, las sanciones a estas faltas
se aplicaran gradualmente, privilegiando la toma de conciencia de los estudiantes de cursos menores y
esperando respuestas maduras y con mayor conciencia de la consecuencia de sus actos en los estudiantes
mayores.

Ante esto se establece que:

a. Si un estudiante es sorprendido en una situacidn de copia en pruebas o trabajos, se le calificara
con la nota minima (1,0).

b. La falta se registrara en el libro de clases.

C. El profesor de la asignatura, acompafado del Coordinador/a, entrevistard a la brevedad al
apoderado, haciendo hincapié en el caracter grave de la situacién.

d. Se firmard una Carta de Amonestacion, de Condicionalidad o de Cancelacion de matricula,
dependiendo de la edad, trayectoria y reiteracién de la falta por parte del estudiante.

e. En el caso de otras faltas de honradez, como hurto o engafio, el Comité Académico y Formativo

(CAF) aplicard sanciones similares a las descritas, segun el tipo de falta y la edad del estudiante.
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PROTOCOLO FRENTE AL PORTE, TRAFICO Y CONSUMOS NOCIVOS

Siendo el colegio un espacio formativo, se declara el absoluto rechazo al consumo de alcohol, tabaco,
disposivos vapeadores y por supuesto mas aun al porte, trafico y consumo de drogas. Para todo efecto, en
relacion a este tema regira el siguiente Protocolo que involucra a estudiantes, apoderados y funcionarios.

e El establecimiento educacional procurard desarrollar anualmente instancias formativas en funcion de la
prevenciéon del porte, trafico y consumo de drogas y alcohol que involucren a la comunidad educativa
utilizando ofertas programaticas publicas, privadas o internas para este fin, con objeto de fortalecer
factores protectores y la disminucion de factores de riesgo.

e Durante actividades curriculares y en actividades formativas propias de la comunidad escolar, realizadas
dentro y fuera del colegio no se permite el consumo, suministro, compra, venta ni publicidad de tabaco o
dispositivos vapeadores por parte de ningin miembro de la comunidad.

e Durante actividades curriculares y formativas propias de la comunidad escolar, no esta permitido el
consumo, suministro, compra, venta ni publicidad de bebidas alcohélicas por parte de ningin miembro
de la comunidad.

* No se aceptard la presencia de ninguna persona bajo los efectos del consumo de estupefacientes o
alcohol en el colegio.

* No esta permitido el consumo, porte y trafico de drogas ilegales y medicamentos psicotrépicos sin
prescripcion médica en actividades del colegio por parte de ningin miembro de nuestra comunidad.
Tampoco se aceptard ninguna persona bajo los efectos de las drogas al interior del colegio.

ACCIONES Y ETAPAS

De la activacion del protocolo.

e La deteccidn de este tipo de situaciones puede ser producto de la observacién, de la develacion directa
de parte del nifio, nifia 0 adolescente u otro integrante de la comunidad educativa y/o por notificacion de
parte de organismos competentes. Cuando la deteccidn se realiza en el colegio, se debera informar
inmediatamente a la respectiva Coordinacidn de ciclo, quien gestionara con jefatura de curso, equipo PSE
y encargado de Convivencia Escolar la apertura y activacion del protocolo.

Notificacién a madres, padres o tutores legales

* En el caso de que los padres o apoderados del estudiante no se encuentren al tanto de la situacidn, estos
seran informados a la brevedad. En el caso de que el apoderado o apoderada sea una persona involucrada
en la situacidn, se deberd informar a algin familiar que pueda proveer seguridad y cuidado al menor,
pudiendo acudir a la madre, padre, abuelos/as, hermanos mayores de edad u otros familiares directos.

* En el caso de que los apoderados no estén involucrados, se les citara a una reunion preferentemente
presencial en la que esté presente la psicéloga o psicdlogo del ciclo, el encargado de convivencia escolar y
la coordinacidn de ciclo. En esta reunidn, se debe informar a los apoderados de los lineamientos de accién
qgue debe seguir el establecimiento educacional seguin las normativas del MINEDUC y la legislacién vigente.
De no ser posible la reunion se enviara un correo electrénico informando la situacién y procedimiento a
seguir.
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Confidencialidad.

* El colegio tendra la obligacion de resguardar intimidad e identidad del nifio, nifia o adolescente en todo
momento, cuidando de no exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa, encontrarse
acompafiado de sus padres y resguardando no ser inoportunos en el proceso de indagacion.

Derivaciones.
* En los casos de situaciones no constitutivas de delito y de gravedad leve a moderada, se contard con un
plazo de 7 dias habiles para el envio de la derivacidn del o la estudiante a una institucién competente ya
sea de caracter publico o privado entre las cuales pueden estar:
- La Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) de la comuna de residencia del nifio o nifia, presta atencién
ambulatoria gratuita orientada a la proteccion integral de nifios, nifias, adolescentes y sus familias cuyos
derechos han sido vulnerados o se encuentran en situacion de exclusién social, y/u Oficina Local de la
nifiez (OLN) encargada, a nivel comunal, de la promocidn, proteccidn, prevencidn de situaciones de riesgo y
vulneraciones de los derechos de la nifiez y adolescencia.
- Tribunales de familia
- Ingreso a PIE (Programa de Intervencién Especializada), programa gratuito de atencion a nifios, nifias y
adolescentes que han experimentado vulneraciones graves a sus derechos, entre las que se pueden
encontrar: Consumo problematico de drogas, desescolarizacidon, desercion escolar, trastornos
emocionales o conductuales, situacién de calle, trabajo infantil, infracciones de ley realizadas por menores
de 14 afios.
- Derivacién a Programas de rehabilitaciéon por consumo problematico de drogas para poblacién infanto
adolescente (Ej. Programa ambulatorio bdsico PAB o Programa ambulatorio intensivo PAl), cuyo objetivo es
garantizar el derecho de acceder a intervenciones de salud y/o psicosociales que correspondan a cada
situacion).

Denuncias.

e Las instituciones educativas estan en obligacion de denunciar situaciones constitutivas de delito o ante
su presuncion, acompanando tal accion de medidas de resguardo de la integridad fisica y psicoldgica de
nifios, nifias o adolescentes, ademas de la generacién de acciones preventivas asociadas. Es por ello que
cuando existan antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimientos de
hechos constitutivos de delito que afecten a los estudiantes, que hayan tenido lugar en el establecimiento
educacional o fuera de este, se debe realizar una denuncia dentro de las 24 horas siguientes al momento
en que se toma conocimiento del hecho.

e Esta denuncia debe ser realizada de preferencia en Fiscalia, aunque también es posible realizarla en
Carabineros de Chile, Policia de Investigaciones o ante cualquier Tribunal con competencia penal como lo
son los Juzgados de Garantia y de Juicio Oral en lo Penal. La persona responsable de la realizacién de la
denuncia serd el Rector o representante legal del colegio en coordinacion con el Encargado de Convivencia
Escolar. Para la ejecucién de tales acciones se debe contar con asesoria de las psicélogas o psicdlogos del
ciclo correspondiente.

Medidas pedagdgicas y de prevencién

e Si bien en situaciones de consumo de drogas existe un abordaje individual/familiar, es importante la
realizacién de actividades preventivas, de promocién de los derechos de nifios, nifias y adolescentes, de
resguardo, apoyos pedagogicos y psicosociales. Estas actividades se realizaran en coordinacién con el
equipo psicoeducativo, equipo de convivencia escolar, plan de gestion de la convivencia escolar y el plan
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de sexualidad y afectividad como por ejemplo, abordaje formativo de tematicas contextuales en horarios
de orientacion o en talleres e intervenciones especiales al caso con el grupo curso en caso de ser necesario.

Sanciones.
Como se ha descrito permanentemente en nuestro reglamento, para determinar las sanciones se deberan
tener en cuenta las posibles atenuantes y/o agravantes como elementos contextuales que nos permitan
comprender de mejor manera los hechos, pues cada caso es diferente a otro y Unico en si mismo.
La coordinacién de ciclo y su equipo de gestion podra determinaciéon de graduacion de la falta y
categorizacién de sanciones. Asi también podrd convocar un Comité Académico Formativo (CAF) en
aquellos casos que amerite su observancia.
Dicho lo anterior, en el caso de consumo de alcohol o tabaco, se consideraran las siguientes sanciones,
desde la mas leve a la mads grave, segun corresponda:

Amonestacién

Condicionalidad

Cancelacién de Matricula.

En el caso de porte, trafico o consumo de sustancias ilicitas dentro o fuera del colegio, se estara en
presencia de una transgresion legal, por lo que el procedimiento sera citar al apoderado para informarle
inmediatamente de la situacidn y la direccion del colegio procedera a realizar la denuncia correspondiente
a Carabineros, PDI o Fiscalia como lo establece el codigo procesal penal, art.175.
Las sanciones corresponderan a graduacién de caracter Gravisimo, conduciendo a:

Amonestacién

Condicionalidad

Cancelacion de Matricula

El CAF podra considerar la apertura de procedimiento a través de la Ley Aula Segura para casos de extrema
gravedad y/o reincidencia.

PLAZOS RESOLUTORIOS
Dada la gravedad y naturaleza de estos casos se deberd otorgar maxima urgencia y los plazos resolutorios
no podran exceder las 4 semanas desde conocidos los hechos, salvo en aquellos casos que requieran

judicializarse, donde los plazos definitivos se deberan ajustar a las resoluciones del respectivo Tribunal de
justicia.
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PROTOCOLO DE ACCION EN CASOS DE CONDUCTAS AUTOLESIVAS,
DE RIESGO SUICIDA O SUICIDIO

l. CONTEXTO

Este protocolo contempla lineamientos para la prevencidn, definiciones conceptuales, orientaciones para
el abordaje, deteccién y seguimiento en situaciones de riesgo de suicidio y autolesiones, junto con
protocolos de actuacién en casos de suicidio consumado. Las acciones preventivas seran incluidas en el
plan de gestion de la convivencia escolar, en coordinacidon con estudiantes, familias, coordinadoras de ciclo
y equipo psicoeducativo. Este documento ha sido elaborado en el afio 2021, a partir de un proceso
participativo de diagndstico, y tomando como referencia los siguientes documentos:

e Ministerio de salud. (2019). Recomendaciones para la prevenciéon de la conducta suicida en
establecimientos educacionales. Desarrollo de estrategias preventivas para comunidades
escolares.

e Direccion General de Educacion. (2019). Prevencion del suicidio adolescente en el sistema
educativo chileno.

Il. PREVENCION

Diversas Investigaciones dan cuenta de que las intervenciones efectivas de prevencién de la conducta
suicida en establecimientos educacionales son aquellas que toman en cuenta el aumento de factores
protectores -como el autocontrol, la resolucién de problemas y la autoestima-, y la disminucién de factores
de riesgo de suicidio -como por ejemplo la depresidn. Asimismo, la entrega de informacidn precisa y veraz
a la comunidad educativa sobre la conducta suicida y su identificacién, ademas de cdmo hacer frente a
este problema y donde obtener ayuda para ello, reduce la vulnerabilidad de los estudiantes frente al
suicidio.

Alrededor de la conducta suicida existe mucha desinformacién, de manera que el paso inicial en cualquier
iniciativa preventiva implica necesariamente conocer acerca del fenédmeno, sus caracteristicas, cuales son
los factores que estan interviniendo y como distinguirlo. En este sentido, se realizaran acciones articuladas
con el equipo Psicoeducativo, el equipo de convivencia escolar y las coordinaciones de cada ciclo para
disefar actividades intencionadas de sensibilizacién y prevencidn del suicidio en los ciclos Middle y Senior,
mientras que en los ciclos Infant y Junior se realizara prevencion temprana por medio de actividades que
permitan a las familias abrir espacios de dialogo, mientras que a nifios y nifias les ayude a fortalecer su
autoestima, comprender el ciclo y sentido de la vida, la muerte y los procesos de duelo.

En esta linea, se tomardn en cuenta los siguientes componentes recomendados para el desarrollo de
estrategias preventivas:

- Clima escolar en todos los estamentos

- Prevencidn de problemas de salud mental en estudiantes

- Educacidn y sensibilizacion sobre suicidio en estudiantes, funcionarias/os y familias
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- Deteccion de estudiantes en riesgo
- Protocolos de actuacion y postvencion (cuando se trata de un suicidio consumado)
- Coordinacidn con la red de salud

Il. CONCEPTOS RELEVANTES

1. Conductas autolesivas: son actos intencionales y directos de dano sobre el propio cuerpo sin una
clara intencién de acabar con la vida. A través de la sensacién provocada por las autolesiones, se busca
aliviar el intenso malestar psicolégico vivido por la persona. Este tipo de conducta puede no provocar
lesiones importantes, provocar lesiones o provocar la muerte de manera no intencional (Manitoba’s Youth
Suicide Prevention Strategy & Team, 2014; OPS & OMS, 2014). Ejemplo de conductas autolesivas son:
infringirse cortes en las mufiecas, quemaduras o rasgufios en las piernas, entre otras. Las conductas
autolesivas son un importante factor de riesgo de conducta suicida, asi como también una sefial de alerta
directa de probable conducta suicida.

2. Ideacion suicida: Abarca un continuo que va desde pensamientos sobre la muerte o sobre morir
(“me gustaria desaparecer”), deseos de morir (“ojala estuviera muerto”), pensamientos de hacerse dafio
(“a veces tengo deseos de cortarme con un cuchillo”), hasta un plan especifico para suicidarse (“me voy a
tirar desde mi balcon”).

3. Intento de suicidio: Implica una serie de conductas o actos con los que una persona
intencionalmente busca causarse dafio hasta alcanzar la muerte, no logrando su consumacion.

4, Suicidio consumado: Acto de quitarse la vida, en forma voluntaria e intencional. La caracteristica
preponderante es la fatalidad y la premeditacién.

5. Factores de riesgo: Es imposible identificar una causa Unica a la base de la conducta suicida. En
cambio, si es posible distinguir diferentes factores bioldgicos, psicolégicos, familiares, de historia de vida
y socioculturales que actian de manera conjunta generando vulnerabilidad en la persona, es decir, una
mayor susceptibilidad a presentar conducta suicida. La identificacién de factores de riesgo permite
detectar aquellos o aquellas estudiantes que vivencian o presentan situaciones que comprometen su
bienestar, y que pudieran estar relacionados con la aparicién o presencia de conducta suicida.

6. Factores protectores: Son factores que actuan contrarrestando, disminuyendo o amortiguando el
efecto de los factores de riesgo, favoreciendo el bienestar y el cuidado de la salud mental en los y las
estudiantes.

IV. ABORDAIJE

EN CASO DE CONDUCTAS AUTOLESIVAS, INTENTO DE SUICIDIO O RIESGO SUICIDA

Nuestro colegio se propone acompaiar la trayectoria escolar de cada estudiante por medio de la
promocién de una cultura de la proteccion y el cuidado, asi como la deteccidn, diagndstico y tratamiento
oportuno de situaciones de riesgo de suicidio, es por ello que se definen los siguientes pasos a seguir, los

gue deben activarse en paralelo al Protocolo de Accion 24 Horas frente a casos de presuntos Intentos
de Suicidio y Suicidios de Nifas, Nifios y Adolescentes MINSAL — MINEDUC.

1. DETECCION
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- Brindar primeros auxilios si corresponde: Todo estudiante que presente conductas autolesivas o
intentos de suicidio dentro del colegio debe recibir primeros auxilios en un primer abordaje en el
establecimiento educacional. Si la situacién lo amerita, debe ser derivado a la Red de Salud y active el
protocolo de accidentes escolares. Las conductas autolesivas e intentos de suicidio no deben minimizarse,
ya que exponen a los y las estudiantes a situaciones de riesgo, pudiendo provocar lesiones graves e
inclusive la muerte.

Es por ello que cualquier integrante de la comunidad educativa puede activar la red de apoyo. En el caso
de que un estudiante detecte una situacion de riesgo en uno de sus compafieros/as, debe contactar a las
asistentes de ciclo o su profesor o profesora jefe, y de no ser posible a algiin adulto dentro del colegio para
pedirle ayuda. Si el/la estudiante lesionado se opone, pregunte qué funcionario le inspira mas confianza
para poder recurrir a él y sefiale que no puede guardar esto en secreto. Sera responsabilidad de ese
funcionario/a del colegio coordinar con enfermeria, PSE y la coordinacién del ciclo a la brevedad posible.
Durante todo este proceso se cuidara la informacién confidencial, evitando la sobre exposicién del/la
estudiante y revelando sdlo la informacidn necesaria para su cuidado y bienestar.

- Elegir un lugar adecuado: Llevar al estudiante a un espacio que brinde tranquilidad, silencio,
privacidad y que esté libre de riesgos (tales como objetos cortantes, medicamentos, objetos contundentes,
etc). NO dejar solo al/la estudiantes en ningiin momento.

- Contener: Mostrar interés y apoyo, siempre mantener la calma, escuchar de forma activa, no
prejuiciosa, expresar preocupacion y ofrecer ayuda. Evitar a toda costa dar consejos o “sermones” que
defienden el valor de la vida, que provocan sentimientos de culpa o que no ayuden al/la estudiante.
Siempre se debe considerar seriamente cualquier amenaza de suicidio, por lo que es recomendable
priorizar la escucha en lugar de dar consejos, legitimando las emociones experimentadas por el/la
estudiante con frases como: “entiendo que te sientas sobrepasado por esto”, “Veo que ha sido dificil para
ti”, etc. O realizando preguntas abiertas como: éQué necesitas? écdmo te sientes? éComo te puedo
ayudar?

- Evaluar riesgo: Para evaluar el riesgo, se sugiere la utilizaciéon de una escala de evaluacién que
contiene preguntas tipo (ver escala de evaluacion). Estas preguntas pueden ser formuladas durante esta
primera conversacion.

- Explicar a la persona que no se puede mantener en secreto esta informacidén, brindando la
posibilidad de que sefiale a qué persona de su confianza podemos recurrir para pedir ayuda.

- IMPORTANTE: Si durante la entrevista detecta sefiales o develacion explicita de situaciones de
vulneracion de derechos (maltrato fisico y/o psicolégico o abuso sexual) que puedan estar ocurriendo
dentro o fuera de la familia, dirijase a cualquier integrante del equipo psicoeducativo para que active el
protocolo de actuacién para situaciones de vulneracién de derechos de acuerdo al Manual de Convivencia
Escolar, emprendiendo de manera inmediata las acciones para proteccion al/la estudiante y la denuncia
correspondiente.

ESCALA DE EVALUACION DEL RIESGO SUICIDA
La siguiente pauta es una orientacidon para evaluar el riesgo de suicidio y es una herramienta clave para

poder detectar oportunamente y prevenir. Es por ello que cualquier integrante de la comunidad educativa
puede realizar estas preguntas y seguir este protocolo de accidn para brindar ayuda a la persona en riesgo.
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FORMULE LAS PREGUNTAS 1Y 2 ULTIMO MES

S| NO

1) ¢ Has pensado en la muerte o en no despertar?

2) éHas tenido realmente la idea de suicidarte?

Si la respuesta es “Si” a la pregunta 2, formule las preguntas 3, 4, 5, y 6
Si la respuesta es “NO” continue a la pregunta 6

3) éHas pensado en como llevarias esto a cabo?

4) ¢ Has tenido la intencidn de llevar a cabo esas ideas?

5) éHas comenzado a elaborar o has elaborado los detalles sobre cémo
suicidarte? ¢ Tienes intenciones de llevar a cabo este plan?

Siempre realice la pregunta 6 ALGUNA VEZEN LA VIDA

6) éAlguna vez has intentado hacer algo para terminar con tu vida?

EN LOS ULTIMOS 3 MESES

Si la respuesta es “Si”: ¢ Fue dentro de los tltimos 3 meses?

Elaborada en base a COLUMBIA-ESCALA DE SEVERIDAD SUICIDA (C-SSRS). Version para Chile - Pesquisa con puntos para
Triage. Kelly Posner, Ph.D © 2008. Revisada para Chile por Dra. Vania Martinez 2017

2. APOYAR, CONTACTAR Y DERIVAR

- Informar a la dupla del equipo psicoeducativo correspondiente al ciclo de inmediato. De no ser
posible, contactar a cualquier integrante del equipo psicoeducativo para solicitar apoyo, sera funcion del
equipo psicoeducativo coordinar y gestionar las acciones que se detallan a continuacion.

- Identificar redes de apoyo entre sus compafieros, amigos y familia

- Acudir a un servicio de urgencias en caso de requerir apoyo profesional inmediato (urgencia
médica o psiquidtrica). En tal caso, se debe activar el seguro escolar.

- Informar a la familia o citar apoderado/a, velando porque la persona adulta que acuda al colegio
pueda proveer cuidados inmediatos, expresandole la urgencia e importancia de actuar oportunamente.

- Acompaniar a la persona en todo momento hasta la llegada de su padre, madre o cuidador/a, ya
gue, si existe una ideacion suicida activa, dejar sola a la persona puede poner en riesgo su integridad.

- Realizar una derivacién a profesionales de la psicologia e informar sobre las prestaciones GES en
diagnodsticos de depresidn (Garantias Explicitas en Salud, ex AUGE) o contactar al profesional tratante en
caso de que el/la estudiante ya se encuentre en proceso psicoterapéutico o farmacoldgico.

- Entorno protegido: Es fundamental asegurarse de que el/la estudiante se encuentre protegido y
alejado de posibles medios letales hasta que disminuya el riesgo. Asimismo, debe permanecer
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acompafiado por figuras significativas, tales como familia y amigos. Es deseable que pueda mantener sus
actividades sociales y asistir al colegio tan pronto como sea posible, ya que son un importante factor
protector.

3. SEGUIMIENTO

- El funcionario/a responsable de la activacion del protocolo en conjunto con el equipo
psicoeducativo deben realizar el seguimiento del caso, asegurandose que el o la estudiante haya recibido
la atencién necesaria. Es importante que la persona que detecta esta situacidén sostenga conversaciones
periddicas con el o la estudiante para saber cdbmo se encuentra, ya que de lo contrario, podria dare el
mensaje de que se desentiende o desinteresa por su bienestar.

- Una vez que el o la estudiante esté de vuelta en clases se debe estar atento a nuevas sefiales, asi
como también a necesidades de mayor acompafamiento y cuidado. Siendo rol de profesores y co-teachers
informar de situaciones de riesgo a PSE.

- Conversar con el/la estudiante dentro de la siguiente semana para verificar su estado emocional.
- Coordinacion con profesional tratante dentro de las siguientes 2 semanas de ocurrida la deteccién
de la situacion de riesgo.

- En caso de que la familia no brinde el apoyo profesional que el/la estudiante requiere se realizara
una derivacion a OPD (Oficina de Proteccion de Derechos) o se realizara una medida de proteccidn, ya que
no proveer de atencidn de salud a nifios, nifias o adolescentes constituye una vulneracidn a sus derechos.

V. EN CASO DE SUICIDIO CONSUMADO

Ante una situacién de suicidio consumado es importante reducir o prevenir el riesgo de réplica por parte
de otros miembros de la comunidad educativa de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. INFORMAR

- Tan pronto como sea posible, Rectoria en conjunto con PSE debe organizar una reunion con los
docentes y asistentes de la educacién, en la que se comuniquen los hechos con claridad y los pasos a
seguir.

- No proporcionar detalles del modo en como fue consumado el suicidio.

- Lo mds pronto posible y una vez realizada la reunién con la comunidad educativa, los/as
profesores/as deben preparar una conversacion en clases con apoyo del Equipo Psicoeducativo, en dicha
instancia se debe promover un clima de confianza, contrarrestar rumores, explicar que el suicidio es
multicausal, generar un espacio de escucha a los/as estudiantes e identificar estudiantes que puedan
requerir ayuda. En esta instancia es fundamental ofrecer informacion sobre donde pueden conseguir
apoyo en situaciones complejas, y con quién pueden hablar si lo necesitan.

- Es importante entregar a los estudiantes recomendaciones generales sobre el uso de las redes
sociales en estas situaciones, especificamente sobre qué informacion es recomendable publicar y cuales
es preferible evitar.

- El suicidio de un o una estudiante puede atraer atencidon y cobertura de los medios de
comunicacion locales. Sélo en caso de que los medios de comunicacién tomen contacto con el colegio o
con alguno de los actores de la comunidad educativa, se debe preparar un comunicado dirigido a los
medios. Sin proporcionar entrevistas de ningun tipo.

- El colegio NO debe iniciar el contacto con los medios de comunicacion.
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- Se debe advertir a toda la comunidad educative que sélo el equipo directivo esta autorizada para
emitir comunicados de prensa.

- Aconsejar a los y las estudiantes que eviten entrevistas con los medios de comunicacién.

- Quienes redacten los comunicados debe ser conscientes tanto de los efectos dafiinos que la
informacidn sobre el suicidio puede tener, la importancia de no dramatizar el hecho, de no mencionar el
método o el lugar del acto suicida, asi como también de transmitir esperanza y derivar a lineas de ayuda.

CONTENER A LA COMUNIDAD

- Permitir la expresion del dolor y generar ritos de despedida y contencidn comunitaria que faciliten
la elaboracién del duelo. Lamentando la pérdida y evitando relatos heroicos sobre el suicidio. Considerar
gue se pueden realizar acciones conmemorativas a largo plazo, las que tienen un efecto positivo y de
menos riesgos de contagio asociadas, estas acciones deben ser realizadas con asesoria del equipo
psicoeducativo. Por ejemplo, un acto conmemorativo al aflo o pequefios gestos hacia la familia, como
enviar una carta a los padres un ano después del incidente.

- Identificar a estudiantes que se encuentren en potencial riesgo de presentar conducta suicida.

REALIZAR SEGUIMIENTO

- Seguimiento al circulo cercano por parte de profesores y profesoras jefes en coordinacién con el
equipo psicoeducativo

- Implementar estrategias preventivas de manera transversal por parte de profesores y profesoras
jefes y equipo de convivencia escolar en conjunto con el equipo psicoeducativo.

- Realizar seguimiento del estado socioemocional de los/as estudiantes por medio de un
instrumento breve que pueda ser aplicado masivamente. Esta accidén puede ser ejecutada por profesores
y profesoras jefes en coordinaciéon con el equipo psicoeducativo.
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PROTOCOLO ANTE SITUACIONES DE DESREGULACION
EMOCIONAL Y CONDUCTUAL

I CONTEXTO
Para la elaboracién del presente protocolo se toma como referencia el documento publicado por el
Ministerio de Educacion en el afio 2022 titulado: Orientaciones. Protocolo de respuesta a situaciones de
desregulacion emocional y conductual de estudiantes en establecimientos educacionales, las
disposiciones de la Ley 21.545 que establece la promocion de la inclusidn, la atencidon integral, y la
proteccién de los derechos de las personas con trastorno del espectro autista en el ambito social, de salud
y educacién, y la Circular SIE 586 que promueve la inclusién y proteccién de los derechos de parvulos y
estudiantes autistas, en el marco de un proceso participativo que contempld las opiniones de equipo
directivo, docentes, familias, estudiantes, equipo psicoeducativo, equipo PIE y asistentes de coordinacion.

1. DEFINICIONES

Desregulacion emocional: Reaccion motora y emocional a uno o varios estimulos o situaciones
desencadenantes, en donde el nifio, nifia o adolescente, por la intensidad de la misma no comprende su
estado emocional ni logra expresar sus emociones o sensaciones de una manera adaptativa, presentando
dificultades mas alla de lo esperado para su edad o etapa de desarrollo evolutivo, para autorregularse y
volver a un estado de calma y/o que no desaparecen después de uno o mas intentos de intervencion
docente, utilizados con éxito en otros casos, percibiéndose externamente por mds de un observador como
una situacion de descontrol. La desregulacion emocional puede presentarse en diferentes grados, y no
responde a un diagndstico en si mismo, a su vez, existen multiples razones que ocasionan una
desregulacién, tales como condicidn de espectro autista, trastorno de déficit atencional con
hiperactividad, trastorno de ansiedad, depresion, factores estresantes del entorno fisico y social,
vulnerabilidad emocional, entre otros.

Regulacion emocional: Capacidad de comprender el propio estado emocional, tomando conciencia de la
emocién, cognicién y comportamiento asociado a ella; las condiciones, motivos o circunstancias que la
producen, asi como los efectos de las propias acciones en el entorno.

Signos visibles de una desregulacion emocional: Llanto, crisis de panico, signos fisicos que impiden la
realizacién de actividades académicas, agresividad, agitacidon, comportamiento disruptivo y bajo control
de impulsos.

11K ACCIONES

ACCIONES OBLIGATORIAS

En todos los casos en los que ocurra una situacién de desregulacion emocional se debe realizar una
Intervencion en crisis, que consiste en una ayuda inmediata y breve para reestablecer la estabilidad
personal a nivel emocional, fisico, cognitivo y conductual de la persona afectada que tiene como objetivo
resolver la situacion inmediata, reducir el riesgo y conectar con los recursos
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de ayuda cuando se requiere. Las personas encargadas de esta intervencidn son las siguientes, segun el
momento y lugar en el que se produzca la desregulacion.

ROL PROFESION / CARGO RESPONSABILIDAD
Encargado Profesor jefe Persona a cargo de la situacion, con el rol mediador vy
Profesor de asignatura | acompafante directo durante todo el proceso. Junto con
Asistentes (en persona que asume el rol de acompafante determinan si
actividades fuera del requiere asistencia del apoderado (a).
aula) Ademas, es el responsable de completar la bitacora del
estudiante.
Acompaiante | Equipo Psicoeducativo | Adulto que permanecerd junto al estudiante y encargado
Interno Equipo PIE sin intervenir directamente en la situacién. Permanecera
Equipos de Coordinacién | siempre alerta, con wuna actitud de resguardo vy
y/o Enfermeria comprension.
Acompaiiante Asistente de Adulto que permanecerd fuera de la sala o lugar donde
externo Coordinacion ocurra la situacion. Debe coordinar la informacion y dar
aviso al resto del personal segin corresponda (llamar por
teléfono, informar a directivos u otros).

Para el caso de los y las estudiantes que pertenecen a la Condicién de Espectro Autista, debidamente
acreditada, estas disposiciones se complementan y/o subordinan a lo establecido en el Plan de
Acompaiamiento Emocional y Conductual PAEC, que otorga caracteristicas personalizadas segun el perfil
de necesidades de los/as estudiantes en particular.

El PAEC es un conjunto de acciones preventivas y/o responsivas desplegadas hacia el /la estudiante autista
a lo largo de su trayectoria educativa, cuyo propdsito es mitigar su vulnerabilidad ante el entorno, o
responder comprensiva y eficazmente ante conductas desafiantes de manejar para el contexto educativo,
sea por su intensidad, naturaleza o temporalidad.

Este documento sera administrado y actualizado anualmente por el equipo PIE o Psicoeducativo segln
corresponda al ciclo y nivel de aplicacion.

ACCIONES COMPLEMENTARIAS

Las siguientes medidas no siguen un orden jerarquico o cronolégico, sino que se ajustan a las necesidades
del estudiante y acuerdos con la familia. De manera que no necesariamente se deben aplicar todas las
acciones descritas en cada caso ni en el orden en el que han sido mencionadas.

Este ajuste a las necesidades de cada estudiante no implica consentir o justificar una conducta
desadaptativa atribuyéndola a una caracteristica del estudiante, sino que, teniendo en cuenta los factores
asociados a esta condicidn, tomar decisiones sobre las acciones formativas que correspondan a cada caso,
de manera flexible segun las caracteristicas de cada persona.
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Acciones de contencion in situ:

Si dentro de 30 minutos el o la estudiante no logra regularse con la asistencia de una persona
adulta (docente, coordinadora de ciclo, asistente de coordinacidn, equipo psicoeducativo o PIE)
se llamarad a la familia para que lo retire.

En situaciones en las que existe riesgo de agresion a otros/as, autoagresion o desbordes
emocionales que impliquen reacciones agresivas repetitivas o persistentes, se llamara a la
familia para que pueda apoyar en la contencion del nifio/a. Mientras la familia acude al colegio
un funcionario acompanara al nifilo o nifla procurando otorgarle proteccion, cuidado y
contencion. No se permite el empleo de la fuerza ni la violencia para el control de situaciones
de desregulacién a los/as estudiantes, primando siempre la persuasion a través del didlogo y
acompanamiento. Asi también, se debe evitar abusar de los refuerzos o premios, con el
objetivo de no favorecer la repeticion de la conducta disruptiva para la obtencion del premio.

En el caso de que sea necesario emplear una contencion fisica de nifios o nifias ante una
situacidon de desborde emocional se contemplara la asesoria del equipo psicoeducativo del
colegio quienes podran sugerir estrategias como: abrazar, secar lagrimas, mecer o tomar en
brazos u otras expresiones que procuren transmitir seguridad y cuidado. Asi también se podra
recurrir a recursos pedagogicos como cajita de la calma, juguetes sensoriales, mufiecos de
apego, panel causa consecuencia, etc.

En casos en los que el nifio o nifia esté en una situacién de riesgo que requiera contencion
fisica, por ejemplo, peligro de caidas, estar cerca de alguna ventana que pueda causar lesiones
al romperse, etc. O exista un riesgo evidente de lesiones a terceros, se podra mover al nifio o
nifia y llevarlo a un lugar seguro para si mismo y para los demas, de no ser posible, se retirara
al resto de las personas del lugar, asi como objetos riesgosos.

Cuando la desregulacion ha ocasionado agresiones fisicas o verbales que afecten a cualquier
miembro de la comunidad educativa, se debe activar de manera paralela el protocolo ante
casos de violencia escolar contenido en el manual de convivencia.

Cuando la desregulacion ha ocasionado autoagresiones, se debe activar el protocolo de accion
en casos de suicidio, conductas auto-lesivas o ideacidon suicida contenido en el manual de
convivencia y/o el Protocolo de accidentes escolares si la situacién lo amerita.

Acciones posteriores y de seguimiento:

En aquellos casos en los que las dificultades de los niflos o nifias persisten, exceden las competencias o
alcances del colegio o dificultan la adaptacidn del nifio o nifia al contexto escolar, se citara a la familia a
una entrevista presencial. Esta entrevista es preparada por la profesora jefe, coordinacién y equipo
psicoeducativo o PIE. La entrevista es convocada por la profesora jefe y en ella se genera un espacio de
conversacion, reflexion y retroalimentacion mutua, tomando acuerdos para el abordaje de la situacion
gue motiva la reunidn. Entre las posibles acciones a proponer se encuentran diferentes alternativas, las
gue seran implementadas segun los requerimientos de cada caso:

Acuerdos en relacién a rutinas de aula o estrategias que faciliten una autorregulacién
progresiva del nifio, nifia o adolescente.

Acompafamiento, monitoreo e implementacidn de estrategias propuestas por el equipo
psicoeducativo o PIE para ser aplicadas en el ambito escolar y familiar.

139



Altazor
=== | cOLEGIO

ALTAZOR

Derivacion a profesionales externos cuando se requiera apoyo psicolégico, fonoaudiolégico, de
terapia ocupacional, psicopedagdgico y/o médico. En caso de que ya se cuente con estos
apoyos externos se pueden generar coordinaciones entre el colegio y profesionales tratantes.
Sélo en casos debidamente justificados en los que las dificultades de adaptacidn del nifio o nifia
obstaculicen el desarrollo progresivo de la autorregulacion, el equipo de aula podria
determinar, en conjunto con la familia y el equipo psicoeducativo o PIE acciones que impliquen
la presencia temporal de algun integrante de la familia en momentos y espacios en los que se
presentan mayores necesidades de apoyo. Esta medida excepcional, tendera a la disminucion
paulatina de la presencia de la familia en el interior del colegio, generando nuevos vinculos de
apego con figuras educativas del ciclo, ya que el objetivo de la educacidn es el desarrollo de la
autonomia y la conciencia de los demas.

La autonomia progresiva de nifios, nifias y adolescentes es un principio fundamental, ya que
son ellos quienes deben ejercer sus derechos de acuerdo a su edad y grado de madurez, con el
debido acompafiamiento de las personas adultas. Por ello, en situaciones en las que los
estudiantes no logren mantenerse regulados durante toda la jornada escolar o tengan
desregulaciones frecuentes (mas de dos episodios por jornada o presentar desregulaciones 3
dias de la semana o mas) se realizara un registro detallado durante una semana de observacién
en una bitdcora, en la que el equipo de aula y el equipo psicoeducativo o PIE realizara una
propuesta a la familia para un abordaje colaborativo en el que se reduzca la jornada en los
horarios mas criticos para aumentar de manera paulatina la permanencia del estudiante en el
colegio. Se enviara material de trabajo de las asignaturas en las que el estudiante no esté
presente junto con material complementario de orden socioemocional para ser completado
junto a sus familias.

Si la familia no asiste a las citaciones del colegio, no adhiere a las propuestas de intervencién
acordadas, no gestiona el apoyo de los agentes de ayuda sugeridos, no facilita al colegio las
posibilidades de coordinar con profesionales tratantes ni entrega oportunamente las
atenciones que el nifio o nifia necesita y que han sido notificadas a la familia, se aplicara el
protocolo de vulneracion de derechos contenido en el presente manual.
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PROTOCOLO FRENTE A ACCIDENTES ESCOLARES

OBJETIVO GENERAL

El presente procedimiento de sala de primero auxilios tiene como finalidad establecer las instrucciones
para actuar en caso de un accidente escolar y cual sera el estandar con que el recinto actuara en los
diferentes casos de atencion de primeros auxilios.

ALCANCE

El procedimiento sera aplicable a todas las personas y funcionarios del Colegio Altazor encargados de la
seguridad de los estudiantes.

DEFINICIONES

Accidente escolar: Toda lesion que un/a estudiante sufra a causa o con ocasidn de sus estudios, o de la
realizacién de su practica profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o muerte, también se
consideran los de trayecto directo de ida o regreso de su casa y el establecimiento (DSN°313). Ley 16.744
Art.3°, dispone que estaran protegidos todos los estudiantes de establecimientos fiscales o particulares
por los accidentes que sufran con ocasién de sus estudios.

Primeros Auxilios: Técnicas terapéuticas urgentes aplicadas a una victima de accidente o enfermedad
repentina, en tanto llega el tratamiento especializado (en caso de requerirlo). Estas medidas tienen como
objetivo la atencién primaria del enfermo o herido, para evitar su agravamiento, hasta el momento en que
pueda ser atendido por un médico.

Seguro Complementario de Accidente: Seguro que cubre al estudiante durante las 24 horas del dia y los
365 dias del afio.

PROCEDIMIENTO ACCIDENTE ESCOLAR AL INTERIOR DEL COLEGIO

En caso de accidentes de importancia que se produzcan al interior del Colegio se procedera de la siguiente
manera:

a. Los estudiantes recibirdn la atencion de primeros auxilios en la respectiva enfermeria del colegio, de
parte de la auxiliar del area, quien determinara el procedimiento a seguir dependiendo de la gravedad del
accidente.

b. Ante cualquier accidente ocurrido dentro del establecimiento, la auxiliar de enfermeria, en
conjunto con coordinaciones, rectoria o la jefatura presente, determinara el nivel de gravedad del
incidente y contemplando el traslado del/la estudiante al Centro asistencial mas cercano (Consultorio
Concon), segln los siguientes criterios:
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Leve: Situaciones que no comprometen la integridad del estudiante y pueden ser manejadas con primeros
auxilios basicos en el colegio. Ejemplo: raspones, golpes menores sin signos de alarma, malestar leve. No
se requiere traslado.

Leve a Mediana: Lesiones que requieren observacion pero que pueden estabilizarse en el colegio.
Ejemplo: esguinces leves, cefaleas persistentes, mareos sin pérdida de conciencia. Se informara a la
familia y se evaluara la necesidad de retiro.

Mediana: Situaciones que requieren atencion médica en un centro asistencial, sin representar un peligro
inmediato para la vida del estudiante. Ejemplo: heridas que requieren sutura, esguinces moderados, fiebre
alta persistente. Se informara a los apoderados y se coordinara el traslado seguin disponibilidad familiar
o del colegio.

Mediana a Grave: Accidentes que, aunque no sean criticos en el momento, podrian evolucionar hacia una
condicidn mas severa si no se recibe atencién médica pronta. Ejemplo: caidas con posible fractura, golpes
en la cabeza con signos de alarma, reacciones alérgicas moderadas. El colegio gestionara el traslado en
ambulancia o vehiculo particular si es necesario.

Grave: Situaciones que ponen en riesgo inmediato la vida o salud del estudiante. Ejemplo: fracturas
expuestas, pérdida de conciencia, convulsiones, dificultad respiratoria severa. El colegio trasladara al
estudiante en ambulancia al centro asistencial mas cercano, que en nuestro caso corresponde al
Consultorio de Concon. De no contar con esta posibilidad se gestionara el traslado en vehiculo particular.

En todos los casos en los que se requiera traslado, este se realizara sin que influya el tipo de seguro de
salud que posea el estudiante. La familia sera notificada inmediatamente y debera acudir al centro
asistencial correspondiente.

Identificacion al centro asistencial mas cercano: CESFAM CONCON, Chafiarcillo 1150.
Fono: 322813872.

d. Paralelamente, se llamara telefénicamente al apoderado, con el objetivo de informarle de la situacién
y avisar del traslado del estudiante al centro asistencial. Si en ese momento el apoderado informa su
intencién de trasladarlo a un centro asistencial privado, él tendra que hacer el contacto de ambulancia
pertinente o trasladarlo por sus propios medios, pues el colegio solo esta autorizado para llevarlo al Centro
de salud Publica mas cercano.

Nota: Es importante dejar en claro que, si no se puede contactar al apoderado u otro familiar que pueda
tomar esta decision, el colegio sigue el protocolo establecido.

e. Durante el traslado, el estudiante sera acompafiado por la auxiliar de enfermeria u otro adulto, que
el colegio determine, quien ademads permanecera en el centro médico junto a él, hasta que el apoderado
u otro familiar concurra al lugar para hacerse cargo y tomar la responsabilidad del caso.

f. La auxiliar de enfermeria es la encargada de manejar y proveer en el momento oportuno el acta
correspondiente al seguro escolar, la ficha de enfermeria del estudiante/a y los antecedentes del
accidente.
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g. Sereitera que, en el caso de estudiantes con Seguro de Salud Complementario, el colegio procedera
de la misma forma antes sefialada, a no ser que el mismo apoderado se haga cargo del traslado y tome
esta decisidon el mismo.

h. Es de total y absoluta responsabilidad del apoderado mantener actualizados en los registros del
colegio, sus teléfonos de contacto y responder a los llamados oportunamente. Los cambios de informacién
telefénica, direccién u otros, pueden ser actualizados directamente por el apoderado a través del sistema
online con su clave de acceso.

i Se deja constancia que en la enfermeria del colegio se practican primeros auxilios y algunos apoyos
fisicos y paliativos, pero en ningln caso se administran medicamentos.

j- Los apoderados deben asegurarse de que sus hijos/as estan en condiciones de salud para realizar
las actividades fisicas propias del curriculum escolar y es de su entera responsabilidad cerciorarse de ello
cada ano, mediante una evaluacién médica pertinente.

Administracion de medicamentos dentro del colegio

a. Encasode que haya necesidad de suministrar algin tipo de medicamento durante el horario escolar
a algun estudiante, se debera remitir a la encargada de primeros auxilios, el certificado médico oficial con
las indicaciones de administracidn y dosis, junto con una solicitud escrita por el apoderado autorizado, de
forma expresa, para este hecho.

b. En el colegio esta prohibido suministrar cualquier medicamento que no cumpla con lo mencionado
anteriormente, de manera que se recomienda a las familias ajustar el horario para poder asegurar que los
medicamentos sean suministrados en la casa.

PROCEDIMIENTO ACCIDENTE DE TRAYECTO ESCOLAR

Se consideran accidentes los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso de su casa y el
establecimiento educacional (DSN°313). En caso de que el estudiante sufra este tipo de accidente, serd
responsabilidad de los padres y/o apoderados efectuar el traslado de su pupilo(a) al Hospital mas cercano,
lo que deberan comunicar al Colegio para la elaboracién del formulario de accidentes escolares
(Declaracion Individual de Accidente Escolar), el cual deberan retirar con la secretaria del ciclo.

En caso de que el estudiante tenga un seguro complementario de salud, debera derivar a los servicios de
atencién médica, en donde tenga convenio dicho seguro.

PROCEDIMIENTO ACCIDENTE ESCOLAR EN ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS FUERA DEL COLEGIO

a. El profesor a cargo o coordinador de la actividad debera solicitar las respectivas fichas médicas de los
estudiantes, ademas de llevar a dicha actividad botiquin de primeros auxilios que en ninguna oportunidad
debera contener medicamentos.

b. El profesor a cargo de la actividad deberd en todo momento, definir siempre a otro adulto
acompafiante, el que tendra que colaborar en las funciones que el responsable le asigne. Teniendo
presente, que también deberda contar con el listado de estudiantes y nimero de contacto para
emergencias.
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c. Los estudiantes que participen de estas actividades deberan encontrarse en buenas condiciones de
salud, y es responsabilidad de los padres y/o apoderados informar al colegio de alguna enfermedad o
dolencia. El colegio a su vez tendrd la facultad de no autorizar la participacion del estudiante, en caso de
gue este se encuentre enfermo o en tratamiento médico.

d. Cuando el accidente ocurre en actividades extraprogramaticas fuera del colegio, el profesor a cargo
o el coordinador del evento, debera trasladar de inmediato al estudiante al centro de asistencial mas
cercano.

e. Simultdneamente, deberd informar el hecho al colegio, a la encargada de primeros auxilios, al objeto
de que ésta comunique la situacién al apoderado y elabore el formulario accidente escolar.

f. En caso de salidas fuera de la comuna, el profesor a cargo debera solicitar formularios de seguro
accidente escolar para llevar consigo al evento.
g. El profesor o coordinador a cargo de la actividad, debera permanecer con el estudiante hasta la

llegada de sus padres y/o apoderados.

h. En caso de contar con ambulancia presencial en alguna actividad, el profesor o coordinador a cargo
del evento, sera el responsable de determinar si la ambulancia debe esperar a que finalice la actividad
para traer al estudiante de regreso al lugar del evento o

bien debe dejar al accidentado en el centro asistencial volviendo inmediatamente a cubrir al lugar del
evento.

i Ademas, se debe aclarar que la ambulancia no puede ir a dejar al accidentado a su domicilio
particular después de la atencidn en el centro asistencial.

Enfermedad del estudiante

a. Todo estudiante que presente sintomas de enfermedad o dolores, durante la jornada escolar, debera
ser evaluado por la encargada de primeros auxilios y en caso de necesitar suministrar medicamentos o ser
atendido por un especialista, se contactara a los padres y/o apoderados para que retire al estudiante.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR DESPUES DE LAS 18:00 HORAS

Al ocurrir un accidente escolar en actividades extraprogramaticas al interior del colegio después de las
18:00 horas, se debera:

a. Trasladar al estudiante a sala de primeros auxilios, sélo y Unicamente por el profesor a cargo de la
actividad, si fuese necesario, estaran autorizados, segun la gravedad del caso, para aplicar el
procedimiento bdsico de primeros auxilios, especificamente en casos de desmayos, heridas, quemaduras,
fracturas, contusiones etc. Ya que cuentan con cursos de primeros auxilios que se dictan una vez al afio.
b. En caso de que el accidente requiera de atencién especializada, se deberd llamar a la ambulancia,
para el traslado a los servicios de urgencia. El profesor a cargo del estudiante debera llamar al apoderado,
para informar de la situacion.
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PROTOCOLO PARA ESTUDIANTES EMBARAZADAS, PADRES O MADRES

1. CONTEXTO

En Chile se garantiza el derecho de estudiantes embarazadas, madres y padres a permanecer en el
establecimiento, pues de acuerdo a la Ley General de Educacion, el embarazo, la paternidad y maternidad
no son un impedimento para ingresar y permanecer en establecimientos educativos de cualquier nivel.
Este protocolo contempla:

J La Ley General de Educacidn (Art. 11).
J Decreto 79 del afio 2004; Ministerio de Educacién.
J Resolucidon Exenta N° 0193 del afio 2018, que aprueba Circular normativa sobre alumnas

embarazadas, madres y padres estudiantes.

2. NOTIFICACION

Es deber de las familias y estudiantes informar en el establecimiento educacional que la o el estudiante se
encuentra en esta condicion. El Rector, directivo o profesor/a responsable le informara sobre los derechos
y obligaciones, tanto del estudiante como de la familia.

Se podra establecer un compromiso de acompafiamiento al adolescente, que sefiale su consentimiento
para que el/la alumno/a asista a los controles, examenes médicos y otras instancias que demanden
atencion de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido, que implique la ausencia parcial o total del/la
estudiante durante la jornada de clases.

Se debera notificar al establecimiento educacional de situaciones como cambio de domicilio o si el hijo/a
en condicidon de embarazo, maternidad o paternidad quedard bajo la tutela o responsabilidad de otra
persona.

3. DERECHOS

J Contar con facilidades académicas y administrativas

J Incorporar medidas a nivel curricular, cuyo objetivo y contenido se relacionen al embarazo,
paternidad y cuidados que requieren los nifios.

J Acceder al establecimiento de un sistema de evaluacidn a partir del reglamento del drea, al que él

o la estudiante pueden acceder como alternativa, en los casos en que la situacion de embarazo o de
maternidad/paternidad le impida asistir regularmente al colegio.

J Establecer criterios para la promocidn, con el fin de asegurar que los/las estudiantes cumplan
efectivamente con los aprendizajes y contenidos minimos establecidos en los Programas de Estudio.
. No hacer exigible el 85% de asistencia durante el afio escolar a las estudiantes en estado de

embarazo o maternidad. Las inasistencias que tengan como causa directa situaciones derivadas del
embarazo, parto, post parto, control de nifio sano y enfermedades del hijo menor de un afio, se consideran
vdlidas al presentar certificado médico, carné de salud, tarjeta de control u otro documento que indique
las razones médicas de la inasistencia.

. En el caso de que la estudiante tenga una asistencia a clases menor a un 50% durante el ano escolar,
el director/a del establecimiento tiene la facultad de resolver su promocién. Lo anterior, en conformidad
con las normas establecidas en los Decretos Exentos de Educacion N2 511 de 1997, N° 112 y 158 de 1999
y N° 83 de 2001

J Se deberd elaborar un calendario flexible que resguarde el derecho a la educacion de estas alumnas
y alumnos, y una propuesta curricular adaptada que priorice por aquellos objetivos de aprendizaje que le
permitirdn su continuidad de estudios, brindandoles el apoyo pedagdgico necesario mediante un sistema
de tutorias. Nombrar a un docente como responsable para que supervise su realizacién en conjunto con
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Coordinacion Académica. Asegurar que aquellos estudiantes que se encuentran en situacion y/o condicién
especial (NEE), comprendan su condicion de embarazada, por lo que se propone enriquecer el curriculo
con objetivos y contenidos relacionados con esta situacion y con los cuidados necesarios del bebé.

. Indicar la asistencia, permisos y horarios de ingreso y salida, diferenciando las etapas de embarazo,
maternidad y paternidad.

. Sefialar que el/la estudiante deberd presentar el carné de salud o certificado médico cada vez que
falte a clases por razones asociadas a embarazo, maternidad y paternidad.

. Establecer, entre los derechos de la estudiante embarazada o progenitor adolescente, el permiso
para concurrir a las actividades que demanden el control prenatal y el cuidado del embarazo, todas ellas
documentadas con el carné de salud o certificado emitido por el médico tratante o matrona.

o En el caso de la alumna, velar por el derecho a asistir al bafio cuantas veces lo requiera, sin tener
gue reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una infeccién urinaria (primera causa de sintoma
de aborto).

J Facilitar durante los recreos que las alumnas embarazadas puedan utilizar las dependencias de la
biblioteca u otros espacios del establecimiento, para evitar estrés o posibles accidentes. Realizar las
gestiones necesarias para incorporar a las figuras parentales significativas (padre, madre, u otro), como
factor fundamental en la red de apoyo necesaria para él o la estudiante, especialmente para aquellos/as
en situacion y/o condicién distinta (NEE). Respecto del periodo de maternidad y paternidad

o Brindar el derecho a la madre adolescente a decidir el horario de alimentacién del hijo/a, que
debiera ser como maximo una hora, sin considerar los tiempos de traslado, evitando con esto que se
perjudique su evaluacion diaria. Este horario debe ser comunicado formalmente al Director/a del
establecimiento educacional durante la primera semana de ingreso de la alumna. Para las labores de
amamantamiento, en caso de no existir sala cuna en el propio establecimiento educacional, se permitira
la salida de la madre en el horario predeterminado para acudir a su hogar o sala cuna considerando el
tiempo de traslado.

J Cuando el hijo/a menor de un afio presente alguna enfermedad que requiera de su cuidado
especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico tratante, el establecimiento dard, tanto
a la madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes, considerando especialmente que esta
es una causa frecuente de desercion escolar post parto.

J Facilitar vinculo con JUNIJI, organismo que otorga acceso preferencial en su red de jardines y salas
cunas a las madres y padres que estan en el sistema escolar

J Resguardar que las estudiantes no estén en contacto con materiales nocivos o en situacidon de
riesgo durante su embarazo o lactancia.

o Considerar las orientaciones del médico tratante, referidas a la asistencia a clases de educacién
fisica; disponer que las estudiantes madres estaran eximidas de este subsector hasta el término del
puerperio (seis semanas después del parto).

J Asegurar un ambiente de respeto y buen trato hacia la condicion de embarazo, maternidad o
paternidad del estudiante.

J Consagrar la participacidn, en organizaciones estudiantiles, asi como ceremonias o actividades
extraprogramaticas.

J Adaptacién de uniforme, segun la etapa del embarazo.

J Aplicabilidad del seguro escolar.
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PROTOCOLO CONSEJO ESCOLAR

Composicién y funcionamiento del Consejo Escolar

General.

El Consejo Escolar es una instancia de participacion decretada para todos los establecimientos
educacionales subvencionados por el Estado en la ley N° 19.979 y el Decreto 24 de 2005. Es un organismo
consultivo en tematicas como: Proyecto Educativo institucional, objetivos institucionales, gestién
educativa, programacion anual, reglamento interno, entre otros relevantes para el buen funcionamiento
del establecimiento.

Composicion.

El Consejo escolar retne a todos los estamentos para que en conjunto contribuyan con su colegio,
participando, opinando e informandose sobre materias relevantes para todos.

Estd compuesto por representantes de la entidad sostenedora, Equipo Directivo, Jefatura administrativa,
Centro General de Padres y Apoderados, Centro de Estudiantes y Sindicato para representacion docente y
funcionarios.

Convocatoria, sesiones y atribuciones.
Se constituye cada afio en el mes de marzo, en su primera reunidn anual y todas las reuniones son
calendarizadas a principios de afio e informadas al Mineduc.

Debe convocarse anualmente al menos 4 veces en meses diferentes del afio académico para sesiones
ordinarias, pudiendo convocarse en sesiones extraordinarias ante situaciones de emergencia.

Se convocara a través de correo electrénico por parte de Rectoria con al menos 10 dias de anticipacion.
Existe un Libro de Actas en el que se describen los acuerdos, temas tratados y conclusiones, bajo la firma
de todos los participantes.

El Consejo Escolar es un estamento informativo, propositivo y consultivo. Puede tener caracter resolutivo
si la entidad sostenedora asi lo determina.

El Consejo Escolar es un espacio para la participacion, el desarrollo y la expresion de todos los actores
educativos, que permite colaborar con la gestién directiva, mejorar los aprendizajes y aportar a la

convivencia de la comunidad.

Sera labor del Consejo Escolar tomar conocimiento de las modificaciones del Reglamento Interno del
Colegio cada vez que estas ocurran, con la finalidad de considerar su opinién en este aspecto.
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PROTOCOLO CENTRO DE ESTUDIANTES ALTAZOR
CEAL

Elaborado de acuerdo al Reglamento de Organizacion y funcionamiento de los Centros de Estudiantes de
los Establecimientos de Educacion Media, Decreto N2 524 .

- Redactado por Teresa Browne Ossa Profesora asesora del Centro de Estudiantes del Colegio Altazor
afios 2006, 2007, 2008

- Corregido y actualizado a Junio de 2014 por Julio Ramirez Morales, Profesor asesor del Centro de
Estudiantes del Colegio Altazor afios 2012, 2013, 2014

Primera Parte.

Definicidn, fines y objetivos.

1.- El Centro de Estudiantes es la organizacion formada por los estudiantes desde 72 basico hasta IV 2 de
Medio del colegio Altazor. Su finalidad es representar los intereses de los estudiantes frente a la direccién
del colegio y ademas cooperar en la medida de sus posibilidades con los objetivos del establecimiento
dentro de las normas que lo rigen.

Hasta el afio 2016 la sigla CEAL significaba CEntro de Estudiantes; desde el afio 2017, bajo la tutoria de la
profesora Javiera Silva, se resignificé la sigla CEAL como Centro de Estudiantes Altazor. Esto en virtud de
que el concepto del vocablo Estudiante (sin luz) aparecia como obsoleto para los tiempos modernos.

2.- Sus objetivos son los siguientes:

a) Promover la creacidon de oportunidades para que los estudiantes manifiesten democratica y
organizadamente sus inquietudes y aspiraciones.

b) Orientar actividades para el logro de los fines establecidos en este reglamento

c) Representar los problemas y necesidades de la comunidad escolar ante la direccién y/o los
organismos correspondientes.

d) Promover el ejercicio de los Derechos Humanos Universales a través de su organizacidn, programa

de trabajo y relaciones interpersonales.

Segunda Parte.

Organizacién y funcionamiento del Centro de Estudiantes.

El Centro de estudiantes funcionara segun las reglas establecidas en el “Reglamento General de
organizacion de los Centros de Estudiantes para los establecimientos de Educacién Media”, reconocido
por el Ministerio de Educacion y contara a lo menos con los siguientes organismos:

a) La Directiva

b) Consejo de delegados de curso
c) Consejo de curso

d) COCEL

e) Asamblea general.

Esta Ultima estara constituida por todo el alumnado desde 72 hasta IV2 Medio y le corresponde:
1.- Elegir la directiva

2.- Pronunciarse sobre materias de interés para toda la comunidad escolar

Directiva del Centro de Estudiantes. Requisitos.
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La directiva del Centro de Estudiantes sera elegida anualmente en votacion universal secreta e informada
y dentro de los primeros 60 dias de iniciado el afio escolar.

Para optar a los cargos directivos las listas postulantes deberan cumplir los siguientes requisitos:

a) Pertenecer a llI° Medio.

b) Tener como minimo un afio de permanencia en el colegio.

c) No presentar ningun tipo de condicionalidad.

d) Presentarse dentro de una lista, la que debe ser mixta en relacién a género y curso.

e) Tener una conducta intachable tanto dentro como fuera del colegio y un rendimiento académico
adecuado.

Miembros de la Directiva.

La Directiva estara constituida por los siguientes cargos: Presidencia, Vicepresidencia, Tesoreria y
Secretaria.

Opcionalmente, y para una mejor administracion de su gobierno, la directiva puede presentar Delegados
de tipo: Académico, Pastoral, Deportivo y de Relaciones Publicas, entre otros que determine pertinentes.
Las funciones de cada uno de ellos se fijaran de mutuo acuerdo entre los miembros del Centro de
Estudiantes.

En todos los casos, es atribucion de la Presidencia representar a la Directiva del Centro de Estudiantes ante
la Direccidn y el Consejo de Profesores del establecimiento

Funciones de la Directiva.
Le corresponde a la Directiva:

a) Dirigir y administrar el Centro de Estudiantes en todas aquellas materias de su competencia.

b) Elaborar y ejecutar el plan anual de trabajo del Centro de Estudiantes.

c) Representar al Centro de Estudiantes ante la Direccidn del Establecimiento, el Consejo de
Profesores, el Centro de Padres y las instituciones de la comunidad.

d) Acoger las propuestas de los delegados de curso y promover la participacion del Centro de
Estudiantes ante las organizaciones estudiantiles con las que la directiva se relacionare.

e) Presentar ante los delegados de curso, antes de finalizar su mandato una cuenta anual de las

actividades realizadas.

Tercera parte.

El proceso electoral.

Al comenzar el proceso de elecciones, se constituird el Comité Calificador de Elecciones (COCEL) formado
por los presidentes electos de cada curso desde 72 hasta IV2 Medio. El presidente de IV2 Medio sera por
derecho propio el presidente del COCEL.

Son funciones del COCEL:

a) Revisar que las listas que postulen a cargos directivos cumplan con todos los requisitos
especificados en el presente reglamento.

b) Rechazar aquellas listas que no cumplan con el reglamento.

c) Designar la ubicacidn de las mesas en que se llevara a efecto la votacion.

d) Distribuir a los votantes en las mesas designadas para tal efecto.

e) Designar a quienes estaran a cargo de las mesas; dos estudiantes y un profesor por cada mesa.

f) Realizar el disefio de las papeletas de votacion.

g) Proveer a las mesas de votacién, de papeletas, listas de electores, lapices y urnas de votacién.
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h) Organizar y moderar el debate en que las listas participantes proponen sus proyectos a los
estudiantes.
i) Contar los votos en presencia de todo el COCEL.
i) Proclamar a la nueva directiva del centro de estudiantes.

Cuarta Parte.

Asesores del Centro de Estudiantes.

El Centro de Estudiantes tendra asesores pertenecientes al cuerpo docente del establecimiento para
orientar el desarrollo de sus actividades y para relacionarlo con el mismo. El Profesor Asesor debe tener
mas de un afio de permanencia en el establecimiento y serd designado por el Equipo Directivo del colegio.
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PROTOCOLO DE POSTULACION AL PROGRAMA DE INTERCAMBIO

A partir del afio 2011 el Colegio Altazor dio inicio a diferentes convenios de intercambio con colegios de
Nueva Zelanda, lo que ha abierto posibilidades a muchos estudiantes para acceder a esta gran
experiencia.

Este Programa de Intercambio Estudiantil es de caracter cultural y su mayor énfasis radica en la adquisicién
y perfeccionamiento de las lenguas inglesa y espafiola respectivamente, el que ha tenido una gran

recepcion por parte del estudiantado de ambos paises.

Aspectos Generales:

J El programa se desarrolla “idealmente” durante segundo medio.
J El programa tiene una duracién de un semestre.
. El colegio definird entre los postulantes, al estudiante/a mas indicado/a para el programa, segin

los requisitos de postulacion y los cupos existentes.

Requisitos de Postulacion:

J El postulante deberd tener el promedio de notas del afio de postulacién y anteriores en el tercio
superior de su generacion.

. Debe haber demostrado un interés por la asignatura de Inglés, lo que sera confirmado por sus
profesores respectivos.

. Debe ser un estudiante/a destacado/a por su conducta, buenos modales y presentacion personal;
manifestandose esto en una intachable hoja de vida disciplinaria.

. Debe tener salud compatible con el programa, lo cual deberd estar avalado por un certificado
médico que lo acredite.

J El o la postulante debe poseer caracteristicas de personalidad que le permitan llevar a cabo esta

actividad con éxito, es decir debe tener facilidad de adaptacidon a los cambios, sociabilidad, manejo
adecuado de situaciones emergentes, etc. Esto sera corroborado por evaluacion de la psicéloga del colegio
si fuese necesario.

. Debe estar dispuesto a firmar compromiso mediante el cual acepta cefirse a cabalidad en lo que
se refiere al reglamento de su propio colegio, como al del colegio anfitridn.
J El apoderado del postulante debe estar en condiciones de asumir los costos econdmicos que

conlleva el programa de intercambio y que fundamentalmente tiene que ver con los gastos de pasajes de
ida y vuelta, seguro médico, dinero para gastos personales del estudiante/a, fondo en caso de emergencia
y algun cobro que indicare el colegio de NZ.

J El colegio podra excluir al estudiante/a del programa, si durante el tiempo que medie entre su
eleccion y la fecha del viaje, comete una falta disciplinaria grave.
J La familia del (de la) postulante, en virtud de la reciprocidad de este convenio de intercambio,

deberd estar preparada para recibir en su casa a un estudiante/a del colegio de NZ, haciéndose cargo de
él o ella, otorgandole acomodacion y alimentacion y aceptando ademas las responsabilidades que trae
consigo el pasar a ser los padres adoptivos del educando mientras dure el proceso de intercambio.

J La familia del postulante debe hacerse cargo por completo de la tramitacidon de visa, pasajes,
seguro y cualquier otro tramite que se relacione directamente con el viaje de su hijo/a, puesto que el
colegio no se hace cargo de esa situacién, como tampoco de ningln gasto que de ello se origine.
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Los interesados en participar de esta maravillosa experiencia intercultural deben dirigirse a secretaria
académica o directamente al profesor/a encargado del programa (Jefe del departamento de Inglés) para
solicitar los documentos de postulacion.
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PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICAS Y VIAJES DE ESTUDIOS

1. Se entiende por SALIDA PEDAGOGICA, toda actividad que se realiza fuera del colegio y que es
complementaria al curriculum escolar y que por tanto compromete la participaciéon de profesores y
estudiantes. Se trata de actividades debidamente planificadas, calendarizadas y autorizadas por los jefes
de departamento y/o coordinadores de ciclo.

2. Estas salidas deben ser informadas con 10 dias de antelacion al Departamento Provincial de
Educacion, para lo cual el profesor a cargo de la actividad debe acercarse a la secretaria académica, para
gue en conjunto envien la solicitud con su correspondiente fundamentacidon pedagdgica via correo
electronico.

3. Toda salida pedagdgica, sin excepcidn, debe contar con la autorizacion expresa del apoderado de
cada estudiante que participa. Estas autorizaciones deben quedar siempre en el colegio (secretaria) y la
asistencia debera quedar registrada en el libro de clases antes de la salida. Ningun estudiante puede salir
del establecimiento sin autorizacidn escrita y firmada por su apoderado.

4, VIAJE DE ESTUDIOS corresponde a una salida extraprogramatica de un grupo de estudiantes del
establecimiento, habitualmente un curso o una generacion.

5. Para todo viaje de estudios se debe resguardar con la debida antelacion el contar con toda la
documentacion exigida por el MINEDUC, la que se debe enviar 10 dias antes de la fecha del viaje.

6. Debe quedar disponible en el establecimiento, toda la documentacion referida, en caso de una
fiscalizacion. Al menos esta consta de: autorizaciones de todos los estudiantes, antecedente de los
profesores, documentacidon completa del medio de transporte, antecedentes del conductor, copia del
expediente enviado a la secretaria y autorizacion de la misma.

7. Durante las Salidas Pedagdgicas y los Viajes de Estudios, los estudiantes continuan rigiéndose por
el Manual de Convivencia y/o Reglamento Interno del colegio.

8.- El establecimiento educacional estara facultado para determinar la participacion de los estudiantes en
viajes de estudio y salidas pedagdgicas, considerando como criterio fundamental la seguridad vy el
bienestar de todos los involucrados. En este sentido, aquellos estudiantes que mantengan sanciones
disciplinarias en curso podran ver limitada su participacion en dichas actividades atendiendo a la
naturaleza de la falta y sus implicancias para la participacion en la actividad. Esta medida se aplicara en
funcién del resguardo del propio estudiante y de la seguridad del grupo, garantizando que el viaje de
estudio o salida pedagdgica, se desarrolle en un ambiente adecuado y acorde a los principios de
convivencia escolar. En estos casos, la decision serd adoptada en sesidon extraordinaria del CAF,
considerando las opiniones de equipo directivo, jefatura de curso, equipo psicoeducativo, argumentacién
del estudiante y su familia.

9.- A efecto de resguardar la vida y seguridad de los y las estudiantes y las delegaciones que participan de
un viaje de estudios, se establece de manera preventiva que: solo podrdn participar en la gira de estudios
estudiantes que manifiesten clara capacidad de autocuidado emocional. Sera facultad del Equipo directivo
definir la participacion de aquellos estudiantes que presenten algun diagndstico de alteracion emocional
a partir de las sugerencias y recomendaciones del Departamento Psicoeducativo, quien podra a su vez,
considerar para su evaluacion y pronunciamiento los antecedentes del/la estudiante, coordinacién con
especialistas tratantes y prescripciones médicas si corresponde.

10. En toda salida pedagdgica rige el seguro escolar gratuito y también el seguro particular de los
estudiantes. En el caso del viaje de estudios, es condicién obligada que el curso y sus profesores viajen con
seguro especial de accidentes.
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11. Dependiendo del curso, lugar y tipo de salida, se determinard el nimero de profesores
acompafiantes, el que en ningun caso sera inferior a dos. Los profesores deben llevar la lista de los nifios
gue van y cautelar todas las medidas de seguridad y resguardo que corresponde.

12. Existe un Reglamento especial para el Viaje de Estudios de Ill medio, que se da a conocer a los
estudiantes y sus padres en reunidn previa al viaje y en el que ambos, bajo su firma, se comprometen a
aceptar, cumplir y respetar.
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REGLAMENTO VIAIJE DE ESTUDIOS ll12 medio

El curso viajara a cargo de los siguientes profesores:
El profesor jefe del curso I112 Medio A es
La Profesora jefe del curso 1112 Medio B es
El Viaje de Estudios es una actividad extracurricular del dmbito escolar y al igual que en todas estas, el
Reglamento Interno del Colegio se mantiene vigente en su totalidad, entendiéndose que quienes
participan de este viaje lo hacen en calidad de estudiantes del colegio, respondiendo a los profesores y
profesoras que van a su cargo.

Activacion de protocolos contenidos en el Reglamento Interno:

Para efectos de una eventual apertura de protocolos, el colegio se reserva el derecho de establecer
modificaciones adaptativas al contexto en cuanto a procedimientos y figuras a cargo, en el entendido que
el viaje de estudios se desarrolla en lugares distintos al espacio escolar.

Cualquier informacién oficial, urgencia o activacién de protocolo que se deba dar a un apoderado
telefonicamente, debera ser entregada por los profesores a cargo. Se pide expresamente a las y los
estudiantes que respeten este conducto regular, con la finalidad de evitar preocupaciones innecesarias y
malos entendidos. Es solamente el profesor/a jefe el encargado/a de transmitir la informacién oficial
respecto a cualquier situacidon que acontezca, tanto a la direccidn del colegio, como al apoderado/a, si
procede.

Prohibicion de tatuajes y perforaciones corporales

Durante todo el Viaje de Estudios queda estrictamente prohibido que los estudiantes se realicen tatuajes,
perforaciones o cualquier tipo de modificacién corporal. Esta medida resguarda la salud, seguridad e
integridad de los participantes. El incumplimiento sera considerado falta grave y dara lugar a las sanciones
establecidas en el Reglamento Interno y en el presente protocolo.

Devolucidn anticipada de estudiantes

La Direccion del Colegio podra disponer el retorno inmediato de un o una estudiante en situaciones graves
gue pongan en riesgo su seguridad o la de terceros, o que vulneren normas esenciales de convivencia y
resguardo. Entre dichas situaciones se consideran, de manera no taxativa: faltas a la normativa, consumo
o porte de sustancias ilicitas, agresiones fisicas o verbales, participacién en actos de violencia escolar o
cualquier otra conducta considerada grave.

Cuando se determine la devolucidn anticipada, la organizacion, gestidn y financiamiento total del traslado
de regreso seran de exclusiva responsabilidad del padre, madre y/o apoderado del estudiante, quedando
el establecimiento educacional exento de toda responsabilidad respecto de dicho proceso logistico. El
apoderado debera coordinar el retorno de manera inmediata y oportuna, segun las instrucciones
entregadas por la Direccién del Colegio.

En caso de incumplimiento injustificado de esta obligacion por parte del padre, madre o apoderado, el
establecimiento quedara facultado para iniciar un procedimiento sancionatorio correspondiente ante la
institucion, de acuerdo con los protocolos y normativa interna vigente, siendo susceptibles de:

e Inhabilitacién de cargos de representacion de la comunidad
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e Cambio de apoderado/a

e Suspension temporal del rolde apoderado/a

e Cancelacién del Contrato de prestacidon de servicios.

e Denuncias a entidades gubernamentales o derivacion a Procesos Judiciales.

Aplicacion de protocolos

1. Protocolo en relacion a consumo de tabaco, Alcohol y Drogas:
Las y los estudiantes no deben consumir durante el viaje ningun tipo de bebida alcohdlica, ni
estupefaciente. Los profesores estan autorizados excepcionalmente para revisar equipajes si es que por
alguna razén se hiciese necesario, sin embargo, de antemano el colegio confia y cuenta con la total
responsabilidad y compromiso tanto de las y los estudiantes como de sus padres en relacién a este tema.
2. Protocolo en casos de violencia escolar:
Si durante el viaje se detecta cualquier tipo de agresidon o maltrato a algun integrante de la comunidad
educativa o funcionarios de los recintos visitados se activara el protocolo. Si existiera alguna agresion fisica
gue ocasione lesiones, se acudira a un centro asistencial.

3. Protocolo de accidentes:
En caso de accidentes se activara el protocolo correspondiente velando por el bienestar y atencién
oportuna del o la estudiante. Sera el profesor o profesora jefe quien notificard a la familia y proporcionara
la informacion necesaria para abordar la situacion.

4. Protocolo en casos de conductas autolesivas, riesgo suicida o suicidio:

A efecto de resguardar la vida y seguridad de los y las estudiantes y las delegaciones que participan de un
viaje de estudios, se establece de manera preventiva que: solo podran participar en la gira de estudios
estudiantes que manifiesten clara capacidad de autocuidado emocional. Sera facultad del Equipo directivo
definir la participacion de aquellos estudiantes que presenten algun diagndstico de alteracion emocional
a partir de las sugerencias y recomendaciones del Departamento Psicoeducativo, quien podra a su vez,
considerar para su evaluacion y pronunciamiento los antecedentes del/la estudiante, coordinacién con
especialistas tratantes y prescripciones médicas si corresponde.

Si durante el viaje se produce una develacién de ideacidn suicida, algin estudiante se autolesiona o tiene
un intento de suicidio se activara inmediatamente el protocolo correspondiente, brindando contencién,
derivacién a atencidn médica si fuese necesaria y acompanando en todo momento a la persona afectada
y reduciendo los riesgos del entorno
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5. Estudiantes con condicionalidad de matricula:

Durante el viaje de estudios se mantiene vigente la condicionalidad de matricula, de modo que las faltas
cometidas por algun estudiante en esta condicién serdn sancionadas de acuerdo a los procedimientos
dispuestos en nuestro manual de convivencia.

Importante: Para mas detalles respecto a estos protocolos visite la pagina web del colegio y descargue el
manual de convivencia.

Por el sentido de Comunidad que representa el Viaje de Estudios, es esperable que las actividades que se
realicen sean compartidas por todos los y las estudiantes, salvo casos excepcionales debidamente
justificados. Seran, ademas, los profesores a cargo, quienes tendran la potestad de determinar la
pertinencia o no de alguna actividad

Para que este viaje signifique para las y los estudiantes un crecimiento personal y un hermoso recuerdo,
es imprescindible mantener siempre el respeto hacia si mismo y hacia los y las demas; no olvidando jamas
gue en todo momento estan representando al Colegio Altazor, y por ende deben respetar y enaltecer su
imagen y sus valores, siendo correctos en su actuar con todos, todas y en todo momento.

Firman en conformidad, asumiendo cada uno de los puntos sefialados en este Reglamento de Viaje de
Estudios, que para todo efecto funciona como anexo al Reglamento Interno del colegio:

Nombre del estudiante/a Firma
Nombre del apoderado Firma
Fecha
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PROTOCOLO ADMISION ESTUDIANTES NUEVOS

En virtud de la Ley 20845 que regula, entre otras cosas, los procesos de admision de los colegios que
reciben recursos del estado, nuestro establecimiento enmarca su proceso en esas disposiciones, a saber:

J Toda la informacion respecto a vacantes disponibles, fechas y proceso de admisién estard
disponible cada afio a través del sitio web del colegio.
J El ministerio dispone desde el afio 2018 de una plataforma on line a través de la cual los

apoderados se pueden informar del Proyecto Educativo de todos los colegios, cupos y procesos de
admisién.
. Es a través de la misma plataforma, que los apoderados postulan al colegio cada afio. Este proceso
se centralizé en el Mineduc a partir del afio 2018 en la V region para algunos cursos y desde el 2019 para
todos los cursos del sistema escolar.
. Es condicidn obligatoria para los padres que postulen a sus hijos al colegio y queden aceptados en
él, su adhesidon y compromiso expreso con el Proyecto Educativo y Reglamento Interno, como asi mismo
debera declarar su conocimiento y compromiso con el cobro de financiamiento compartido
correspondiente.
. El proceso de Admisién a través de plataforma considera algunas prioridades de ingreso:

1.- Hijos de Apoderados,

2.- Estudiantes Prioritarios,

3.- Hijos de Funcionarios,

4.- Ex estudiantes no expulsados,

5.- Otros.
J Los apoderados cuyos hijos/as queden seleccionados en el colegio, seran citados a entrevista una
vez que hayan realizado la matricula. En esa entrevista ellos deberan ratificar su compromiso con el
Proyecto Educativo, habiendo leido previamente las disposiciones descritas en el Reglamento Interno del
colegio.
J Las vacantes de que disponga el colegio cada ano, solo podrdn conocerse en su totalidad, una vez
gue haya finalizado el proceso de matricula interno del colegio que se realiza en el mes de Agosto. Es
necesario senalar que las posibilidades de vacantes que existan, solamente estardn dadas por aquellos
cupos producto del retiro de estudiantes, pues el colegio tiene matricula completa en todos los cursos del
colegio, con excepcion del nivel incial Pre Kinder.
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PROTOCOLO ALMUERZOS/CASINOS /COLACIONES

o Los estudiantes del colegio Altazor cuentan con dos casinos, uno en sede Junior y otro en sede
Senior. Ambos casinos estan equipados con una cantidad de microondas suficientes para que todos los
estudiantes puedan calentar sus almuerzos en ellos.

. Los casinos no estdn equipados con servicio de alimentacion.

J Existe un Kiosco dentro del colegio, cuya concesidn esta a cargo del CGPA; el kiosco funciona
durante todo el ano en horarios de recreos y almuerzos y provee a los estudiantes y funcionarios de
alimentos saludables, colaciones y eventualmente de almuerzos preparados que se adquieren previa
inscripcion de los estudiantes a través del CGPA.

J El kiosco del colegio y cualquier comida que se expenda en él debe estar enmarcada dentro de la
normativa legal de “Kiosco Sano”. Asi mismo, el colegio espera que la comunidad contribuya a proteger la
salud de los estudiantes, manteniéndolos lo menos expuestos posible a comidas chatarras, por lo que se
solicita que las colaciones que traen de sus casas también se enmarquen dentro de la alimentacién
saludable.

J En los casos de los cursos mas pequefios, existen minutas de colaciones estructuradas que los
profesores ponen en conocimiento de los padres los primeros dias de clases.

. Estd absolutamente prohibida la venta de comidas, colaciones y otros productos comestibles por
parte de los estudiantes del colegio, funcionarios y/o apoderados no autorizados.

J Los estudiantes que almuerzan en el colegio deben traer ellos mismos sus comidas en loncheras
desde su casa en la mafiana; porteria no esta autorizada para recibir almuerzos durante la jornada de
clases.

J Los estudiantes del colegio no estan autorizados para salir a comprar almuerzos ni a buscar
almuerzos fuera del colegio, asi como tampoco a recepcionarlos a través de sistema delivery.
. Como medida excepcional se autorizarara, la salida a almorzar de los estudiantes de IV medio,

siempre y cuando cumplan responsablemente con el horario de vuelta a clases. Esta medida se analiza
cada ano con el equipo directivo y la generacién correspondiente, siendo potestad del equipo directivo
suprimirla.

J El colegio deslinda toda responsabilidad frente a cualquier situacion de contaminacién alimentaria
debida a la compra de almuerzos o colaciones en lugares o a personas no autorizadas. Asimismo, el CGPA
solo se hace responsable del servicio que ellos mismos concesionan, referido al kiosco sano, velando
porque cuente con los permisos y normas legales correspondientes.
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PROTOCOLO QUE REGULA LA COMUNICACION ENTRE EL ESTABLECIMIENTO
Y LOS PADRES Y APODERADOS

El establecimiento educacional tiene como medios oficiales de comunicacidn cuatro canales
fundamentales:

1. Agenda o notebook institucional.
2. Pagina web institucional.

3. Correo electrénico institucional.
4, Circular.

Agenda o notebook:

Es el medio tradicional de comunicacion colegio — hogar y el medio mas eficiente para utilizar en el caso
de los ciclos mds pequefios, por lo que es trascendental que los estudiantes la lleven diariamente consigo.
A través de ella, el apoderado de todos los niveles tendra acceso al formato de comunicaciones con el
profesor/a jefe, al Reglamento Interno del colegio (descargable en sus teléfonos celulares), a las
autorizaciones de salida, etc.

No existe otro medio a través del cual un estudiante pueda retirarse del colegio, si no es a través de la
comunicacion firmada del apoderado en la notebook, de modo que su uso y porte permanente es
fundamental.

Pagina web institucional:

Es el medio masivo de informacién hacia la comunidad. Cada semana nuestra pdgina es actualizada con
las informaciones mds relevantes del colegio, las actividades, circulares y comunicados que sean
importante para la comunidad de apoderados. Tenemos especial cuidado en que los apoderados puedan
acceder a las informaciones mads relevantes del colegio a través de este medio; siempre considerando que
es un medio masivo de informacién y no de situaciones particulares.

Correo electrénico institucional:

Este medio es utilizado para transmitir informaciones relevantes en las que se requiere asegurar que al
apoderado le lleguen directamente. Las informaciones que se envian por este medio habitualmente
emanan del equipo directivo del colegio.

Circular:
La circular o carta al apoderado se utiliza cuando se requiere una respuesta escrita de éste o su acuse de
recibo. Cada vez mas la tendencia es a eliminar este medio por lo contaminante y poco eficiente.

Consideraciones Importantes:

1. Es de entera responsabilidad del apoderado estar atento a la informacion que el colegio le pueda
enviar o solicitar a través de estos medios formales, para lo cual es imprescindible que tenga sus datos
actualizados siempre.

2. Todas las fotos, videos, entrevistas y/o didlogos que nuestros encargados del ambito
comunicacional del colegio o los profesores obtengan, solo seran usadas dentro del ambito escolar y en
los medios internos de la comunidad (web, notebooks, anuarios, boletines, etc). Cualquier situacién
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especial de un apoderado que pudiera requerir que su hijo/a no participe de estas publicaciones debera
ser expresamente avisada al colegio.

3. Cada curso en particular habitualmente genera un mail o Whatsapp de comunicacién entre los
apoderados y el o la profesora, sin embargo, es importante sefialar que ese no es un medio de
comunicacion oficial con el colegio, sino un medio informal no regulado por el colegio. Cabe sefialar que,
si bien este canal de comunicacion puede ser muy eficiente, también llega a tener alcances muy
inesperados cuando no se utiliza de manera correcta, por lo que se solicita a los apoderados utilizarlo solo
y Unicamente para informaciones precisas.

4, Los padres y apoderados cuentan con diversas formas de contactarse directamente con el colegio
para exponer sus problematicas, aclarar dudas, consultar o para cualquier situacién que quieran exponer.
Desde la secretaria hasta los directivos superiores estaran permanentemente disponibles para sus
requerimientos, a través del teléfono, entrevistas y otros, siempre y cuando se respeten los conductos
regulares correspondientes.
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PROTOCOLO ESTUDIANTES DEPORTISTAS Y SELECCIONES DEPORTIVAS

El estudiante deportista en Altazor se caracteriza por cumplir a cabalidad los perfiles, sellos, y propdsitos
indicados en el Proyecto Educativo Institucional (PEl), siendo un baluarte del proceso formativo de
excelencia que representa el ideario de nuestro colegio. Esto especialmente recae en aquellos/as
estudiantes que representan al colegio en las selecciones de voleibol y de futbol en el colegio, en sus
distintas categorias, quienes deben estar informados y cumplir con las siguientes disposiciones:

1. Se enviard una circular a comienzos de cada afio a los padres y apoderados de los alumnos
deportistas, la cual debe ser entregada durante el mismo mes a su entrenador. Esta circular
autorizard al estudiante a participar en todos los campeonatos que sea solicitado por su
entrenador durante el afio vigente.

2. Sera responsabilidad del entrenador entregar el calendario de partidos en que participaran con
sus equipos y el listado de alumnos por categoria, asi como también actualizarla cuando sea
necesario. Esta informacidn serd entregada a Coordinacién de ciclo, quien debera difundirla a los
Profesores Jefes y de asignaturas.

3. Cuando los alumnos tengan que salir del colegio para participar en un partido en horario de clases,
serd la Asistente de coordinacidn quien los retirard de la sala de clases con el listado entregado por
el entrenador. Los alumnos no estdn autorizados a permanecer fuera de la clase para salir a
competir a no ser que estén debidamente autorizados por Inspectoria. Si los deportistas tienen la
necesidad de almorzar antes de salir a una competencia la Asistente de Coordinacion los retirara
de la clase 20 minutos antes de la salida.

4. Serd responsabilidad del entrenador acompafar a los equipos cada vez que tengan partidos. Los
alumnos no podran salir solos a ninguna competencia. No asi a los entrenamientos donde la
responsabilidad de su traslado es de los apoderados.

5. Los alumnos deportistas deberan presentarse a cada competencia con una presentacion personal
impecable, tal como sefiala el Reglamento Interno. De no cumplir con esta disposicion, Asistente
de Coordinacién y el entrenador pueden determinar su no participacion en un partido.

6. Los alumnos que participan en las selecciones del colegio deberdn tener un comportamiento
intachable, tal como esta descrito en el Reglamento Interno. Si el alumno registra faltas en este
sentido, su participacion en las competencias deportivas sera evaluada por su entrenador en
conjunto con su profesor jefe, Coordinacion de Formacién, Coordinacion de ciclo y/o Asistente de
coordinacion.

7. Los alumnos deportistas deberan cumplir con todas las exigencias académicas y formativas
establecidas por el colegio, incluyendo asistencia regular a clases, buen rendimiento académico,
conducta, disciplina, responsabilidad en sus tareas diarias y estricto respeto a las disposiciones del
Reglamento Interno. El incumplimiento de estas responsabilidades, ya sea en el ambito académico
o formativo, podra afectar su participacion en competencias deportivas y su convocatoria a
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selecciones representativas. En estos casos, su continuidad sera evaluada por el entrenador en
conjunto con el profesor jefe, Coordinacién de Formacion, Coordinacion de Ciclo, quienes
determinaran las medidas a aplicar en funcion de la gravedad de la situacion.

Los alumnos que participan en otros equipos de futbol fuera del colegio deberan presentar una
carta emitida por la institucién en el mes de marzo o el mes de ingreso al centro deportivo,
acompanada de una carta del apoderado donde solicite autorizacién para retirar a su hijo/a en
horarios de clases, horarios de entrenamientos y su compromiso respecto a las responsabilidades
académicas de su pupilo, las cuales debera consensuar con Coordinaciéon Académica y
Coordinacion de ciclo. Con este documento podran solicitar autorizacion para retirarse antes del
término de la jornada de clases cuando lo necesiten, con el compromiso de estar siempre al tanto
de las materias y responsabilidades durante su ausencia.

Cuando los alumnos deban cancelar la locomocién deberan entregar el dinero acordado el mismo
dia del partido al Capitan del equipo o un integrante del mismo, designado por el entrenador,
quien posteriormente entregara el listado de alumnos y dinero recaudado en administracion.

Cuando los alumnos tengan una evaluacién a la misma hora de un partido, deberan informar a
Coordinacion Académica, quien determinara la nueva fecha para la evaluacion.

Si un alumno sufre un accidente durante un entrenamiento o competencia, sera responsabilidad
del entrenador comunicar inmediatamente al apoderado la situaciéon, quien deberd trasladar a su
pupilo al recinto asistencial mds cercano. Si la situacién es grave, el entrenador deberd comunicarse
directamente con el centro de salud para trasladar al alumno, previo aviso al apoderado.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A HECHOS DE MALTRATO INFANTIL,
CONNOTACION SEXUAL O AGRESIONES SEXUALES

1. CONTEXTO

El presente protocolo tendrd como objetivo adoptar las medidas de proteccidn pertinentes respecto de
los estudiantes que pudieran verse afectados por hechos de maltrato infantil, de connotacién sexual o
agresiones sexuales y derivarlos a organismos competentes. Sus actuaciones estan orientadas a garantizar
el resguardo de la integridad fisica y psicoldgica, ademas de sus medidas preventivas.

El buen trato responde a la necesidad de nifios, nifias y adolescentes de afecto, cuidado, proteccion,
educacion, respeto y apego en su condicion de sujetos de derecho, el que debe ser garantizado, promovido
y respetado por las personas adultas a su cargo, incluyendo las instituciones educativas, las que son
definidas como co garantes de derechos. Por ello, se debe atender oportunamente tanto a la promocién
igualitaria de sus derechos como a la accién frente a vulneraciones de los mismos.

En ese sentido, el presente protocolo ha sido elaborado teniendo en consideracién las siguientes
normativas y orientaciones ministeriales de referencia:

e Circular 482/2018 SIE

e Mineduc. (2020). Orientaciones para la elaboracién de un protocolo de actuacién en casos de
maltrato, acoso, abuso sexual, estupro y otros delitos de cardcter violento develados en
establecimientos educacionales.

® Ley 21.057 que regula entrevistas grabadas en video y otras medidas de resguardo a menores de
edad victimas de delitos sexuales.

® Ley 20.526 que sanciona el acoso sexual a menores, pornografia infantil virtual y posesion de
material pornografico infantil.

® Ley21.160 Imprescriptibilidad ante delitos sexuales cometidos contra menores de edad.

® Ley 19.617 sobre delitos y abusos sexuales.

® Ley 19.927 sobre abusos sexuales.

2. DEFINICIONES

Vulneraciones constitutivas de delito: El maltrato fisico, maltrato relevante y el abuso sexual son
consideradas vulneraciones graves tipificadas por la ley como delito.

Agresion sexual y hechos de connotacidn sexual: Toda agresion a un nifio, nifia o adolescente que
involucra su sexualidad. En el caso del abuso sexual, este es cometido por un adulto/a o persona con quien
el menor tiene una relacion de desigualdad que le permite abusar de su poder, ejercer coercion o engafiar
al nifio, nifia o adolescente para utilizarlo/a como objeto sexual. Por otro lado, los hechos de connotacion
sexual corresponden a conductas que no necesariamente constituyen abuso sexual propiamente tal, pero
gue se enmarcan en la exposicidn a situaciones o conductas que transgreden los limites del
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desarrollo sexual de nifios y nifias, por ejemplo, exposicidn a canciones, videos, revistas o imagenes de
contenido sexual, comentarios de connotacién sexual, entre otras.

Victimizacion secundaria o revictimizacion: Es un concepto utilizado para explicar el dafio que generan
instituciones o profesionales a victimas de vulneracién a sus derechos, al afiadir nuevas formas de
vulneracion durante el proceso judicial que se suman al impacto psicolégico del hecho inicial (victimizacion
primaria). Estas otras formas de vulneracidon pueden estar dadas por la violencia institucional, la rotacidn
de profesionales tratantes, la repeticion del relato, la divulgacion de informacion, entre otras formas en
las que la respuesta del sistema causa dafio a la victima.

3. DETECCION

La deteccion de vulneraciones de derechos puede ser producto de la observacién, de la develacidn directa
de parte del nifio, nifia o adolescente u otro integrante de la comunidad educativa y/o por notificacion de
parte de organismos competentes. Cuando la deteccidn se realiza en el colegio, se debera informar
inmediatamente a la respectiva Coordinacidn de ciclo, quien gestionara con jefatura de curso, equipo PSE
y encargado de Convivencia Escolar la apertura y activacion del protocolo.

Para esta deteccidn se pueden considerar algunos de los siguientes indicadores:

Develacién directa: Relato por parte del nifio o nifia en el que describe la situacidon de vulneracion.
Develacion por parte de otros integrantes de la comunidad educativa que han sido testigos de algun hecho
constituye una vulneracion de derechos.

Indicadores de abuso sexual: Si bien ninguno de los siguientes hechos indica por si sélo la existencia de
abuso sexual, es relevante prestar atencion a situaciones que impliguen comportamiento sexual no
esperado para su edad o etapa del desarrollo, comentarios de connotacién sexual, el nifio o nifia se orina
o defeca de manera recurrente pese a saber controlar esfinter o teniendo la posibilidad de acudir al bafo.

Es relevante tener en cuenta que los indicadores no establecen una relacion causa efecto, por lo que es
importante el despeje y el trabajo de las instituciones competentes en el area. Asimismo, como institucién
educativa no nos corresponde investigar ni restar crédito al relato, de modo que no debemos preguntar
cosas como ¢ Estds seguro de que es verdad?

¢Qué fue lo que hizo tal persona? En estos casos siempre se debe contemplar acciones reparatorias del
dafio causado, generando condiciones para que el nifilo o nifia reciba atencion de profesionales
capacitados en esta materia fuera del colegio, ya sea en instituciones publicas o privadas, evitando la
revictimizacion.

Si el nifio, nifia o adolescente realiza una develacién directa se le ofrecerd un espacio de contencién con
un adulto confiable y dispuesto a escuchar lo que tiene que decir, teniendo en cuenta lo siguiente:
e Acoger de inmediato lo que el nifo, nifa o adolescente quiere contar, manteniendo una
disposicion corporal de escucha activa.
e Guardar la calma al escuchar, trasmitiendo tranquilidad al nifio/a y evitando hacer gestos de
reprobacién u otras expresiones que lo inhiban o hagan sentir culpable, como gritar, llorar,
descompensarse, entre otras.

165



Altazor
=== | cOLEGIO

\V ALTAZOR

El objetivo NO es indagar u obtener una comprension cabal de los hechos, sino que acoger y
apoyar al nifio, nifia o adolescente.

Creer en el relato del nifo, nifia o adolescente.

Respetar su ritmo, no presionar y priorizar la escucha en lugar de dar consejos.

Tomar medidas que contribuyan a la proteccion: “Voy a hacer todo lo que esté a mi alcance para
ayudarte o vamos a buscar ayuda para que esto no vuelva a pasar”.

Decirle que no es culpable.

Agradecer y reforzar al nifio, nifia o adolescente por haber confiado.

Algunas preguntas sugeridas son: ¢ Hay algo mds que quieras contarme? ¢ Hay alguna otra cosa en
la que te pueda ayudar? ¢Alguien mas sabe de esto? ¢En quién confias para que nos ayude y te
cuide?

Darle espacio para seguir hablando en el futuro de lo ocurrido si quiere hacerlo.

No realizar preguntas que tengan como fin indagar en detalles ni con el afan de investigar respecto
a los presuntos involucrados en la situacién.

Evitar la estigmatizacién y victimizacién secundaria que se produce cuando la informacién se
divulga. Buscar ayuda, pero también resguardar su intimidad.

En el caso particular del abuso sexual es importante considerar que las victimas han aprendido a
desconfiar de los adultos, de manera que la relacién que usted establezca con él o ella debe caracterizarse
por la transparencia. Tome en cuenta las siguientes orientaciones para la acogida tras una develacién de
abuso sexual:

Demostrar al nifio, nifia o adolescente su interés por lo que le pasa, adoptando una actitud calida.
Validar su sufrimiento.

Reconocer su calidad de victima.

Respetar su intimidad emocional. Nunca presionarlo a entregar detalles de lo ocurrido.

Respetar su intimidad fisica, nunca explorar fisicamente al nifio, nifia o adolescente buscando
huellas del abuso. Tampoco aproximarse fisicamente de modo invasivo ni intentar tocarlo o darle
un abrazo, aunque el nifio, nifia o adolescente no se muestre reticente.

Dejar abierta la oportunidad para volver a conversar del tema si el nifio, nifia o adolescente lo
requiere.

Informar de inmediato a la coordinacidn de ciclo y al equipo psicoeducativo, si no es posible,
informar al encargado de convivencia escolar.

No puede comprometerse con el nifio, nifia o adolescente a guardar en secreto la informacién
con la que cuenta. Si puede decirle que esta informacidn serd develada sélo a quienes puedan
ayudarlo.

La persona puede ofrecerse para informar a quien sea necesario en lugar de incitar al nifio/a o
adolescente a relatar una y otra vez lo ocurrido frente a otros. No hacerlo confirmar su version de
los hechos frente a autoridades del colegio.

En caso de que cualquier miembro de la comunidad educativa sospeche que un estudiante esta siendo
victima de una vulneracidn, pero no se cuente con suficiente informacidn o se necesite un diagndstico de
situaciones que constituyan riesgo de vulneracion, se debe derivar a la Oficina de Proteccion de Derechos
(OPD) de la comuna de residencia del Nifio o Nifia para solicitar un despeje.

166



Altazor
=== | cOLEGIO
\V ALTAZOR

4. ACCIONES PARA EL ABORDAIJE DE SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS

En el caso de vulneraciones constitutivas de delito se cuenta con un plazo maximo de 24 horas para la
activacion del protocolo y la realizacion de la denuncia, mientras que en los casos de vulneraciones no
constitutivas de delito se debe informar en un plazo maximo de 3 dias habiles a la coordinadora de cicloy
equipo psicoeducativo para la activacion del protocolo, quienes en conjunto con el Encargado de
Convivencia Escolar y/o Equipo directivo, ejecutaran las etapas del mismo.

Notificacién a madres, padres o tutores legales

En el caso de que los padres o apoderados del estudiante no se encuentren al tanto de la situacidn, estos
seran informados a la brevedad, siempre y cuando esto no signifique exponer al nifio, nifia o adolescente
a represalias o coercion. En el caso de que el apoderado o apoderada sea la persona involucrada en la
develacién, se deberd informar a algun familiar que pueda proveer seguridad y cuidado al menor,
pudiendo acudir a la madre, padre, abuelos/as, hermanos mayores de edad u otros familiares directos.

En el caso de que los apoderados no estén involucrados, se les citara a una reunidn preferentemente
presencial en la que esté presente la psicéloga o psicdlogo del ciclo, el encargado de convivencia escolar y
la coordinacion de ciclo. En esta reunidn, se debe informar a los apoderados de los lineamientos de accién
que debe seguir el establecimiento educacional seguin las normativas del MINEDUC y la legislacién vigente.
De no ser posible la reunion se enviara un correo electrénico informando la situacién y procedimiento a
seguir.

Si no se cuenta con un correo electrénico, el medio de comunicacidn sera una carta certificada.

Confidencialidad

Tras una develacion de vulneracion de derechos el colegio tiene la obligacion de resguardar la intimidad e
identidad del nifio, nifia o adolescente en todo momento, cuidando que siempre esté en compaiiia de un
adulto responsable sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa, sin interrogarlo,
ni indagar de manera inoportuna sobre los hechos ocurridos, evitando en todo momento la
revictimizacion. Asimismo, se debe resguardar la identidad de quien es sefialado como adulto involucrado.

Denuncias

Las instituciones educativas estan en obligacion de denunciar vulneraciones constitutivas de delito,
acompafiando tal accién de medidas de resguardo de la integridad fisica y psicolégica de nifos, nifias o
adolescentes, ademas de la generacidn de acciones preventivas asociadas. Es por ello que cuando existan
antecedentes que hagan presumir la existencia de un delito o se tenga conocimientos de hechos
constitutivos de delito que afecten a los estudiantes, que hayan tenido lugar en el establecimiento
educacional o fuera de este, se debe realizar una denuncia dentro de las 24 horas siguientes al momento
en que se toma conocimiento del hecho. De acuerdo a la ley 21.160, los delitos sexuales no prescriben, de
modo que la ocurrencia de delitos sexuales en el pasado debe ser denunciada aun cuando el o la menor
no se encuentre en una situacién de riesgo en la actualidad.
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Esta denuncia debe ser realizada de preferencia en fiscalia, aunque también es posible realizarla en
carabineros de chile, policia de investigaciones o ante cualquier tribunal con competencia penal. La
persona responsable de la realizacion de la denuncia sera el Rector o representante legal del colegio en
coordinacion con el Encargado de Convivencia Escolar. Para la ejecucion de tales acciones se debe contar
con asesoria de las psicélogas o psicélogos del ciclo correspondiente.

El proceso de investigacion contempla la realizacion de una entrevista videograbada realizada por un
profesional competente, este proceso NO DEBE SER REALIZADO POR EL COLEGIO, sino por el Ministerio
Publico, de manera que no se deben realizar preguntas ni hacer procesos de investigacién internos, ya que
constituyen victimizacion secundaria.

Medidas de proteccidn:

En los casos en los que sea necesario restituir derechos vulnerados, evitar que se vuelvan a vulnerar y/o
garantizar acciones de reparacién, la dupla del equipo psicoeducativo correspondiente al ciclo debe
elaborar un informe en el que se describan las vulneraciones detectadas, informacién general del o la
estudiante, y sugerencias para el abordaje. Este documento debe ser elaborado en un plazo de 5 dias
habiles y sera cargado a la pagina web del poder judicial virtual desde el perfil institucional del colegio,
siendo competencia del tribunal de familia su respuesta, instancia que determinard acciones de caracter
obligatorio. Algunas de las sugerencias que se pueden realizar en el informe para solicitar una medida de
proteccidn son las siguientes:

Evaluacién DAM (Diagndstico Ambulatorio): Servicio gratuito utilizado para la evaluacién de
competencias parentales y consecuencias de vulneraciones en el grupo familiar.

- Ingreso a PRM (Programa de Reparacion de Maltrato): Servicio gratuito que tiene como
objetivo la terapia reparatoria en casos de maltrato moderado y grave.

- Ingreso a PPF (Programa de Prevencion focalizada): Servicio gratuito destinado a acciones
preventivas de maltrato, psicoeducacion a las familias y abordaje de situaciones de maltrato
leves o moderadas.

- Ingreso a CAVAS (Centro de atencion a Victimas de Abuso Sexual), servicio gratuito
dependiente de la PDI que realiza terapia de reparacién a victimas de abuso sexual.

- Ingreso a PIE (Programa de Intervencidn Especializada), programa gratuito de atencidén a
nifios, nifias y adolescentes que han experimentado vulneraciones graves a sus derechos,
entre las que se pueden encontrar: Consumo problematico de drogas, desescolarizacion,
desercidn escolar, trastornos emocionales o conductuales, situacion de calle, trabajo infantil,
infracciones de ley realizadas por menores de 14 afios.

- Ingreso a CEPIJ (Centro de Proteccion Infanto Juvenil), es un programa de reparacién de

maltrato que tiene como objetivo brindar atencion psicosocial especializada a nifios, nifias y
adolescentes que han sufrido vulneraciones constitutivas de delito.
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Ingreso a PAS (Programa de Atencién especializada a nifios, nifias y adolescentes con
conductas abusivas de caracter Sexual), orientado al abordaje de situaciones de abuso entre
pares.

Ingreso a PEE (Programa de Proteccidon en Explotacién sexual comercial infantil), orientado
a interrumpir y reparar el dafio asociado a la explotacién sexual comercial infantil.

Ingreso a PIE 24 horas (Programa de Intervencidn Especializada) que realiza intervenciones
individuales y familiares con nifios, nifias y adolescentes que han cometido infracciones a la

ley o se encuentran en riesgo de hacerlo.

Oficina de la mujer, orientado a mujeres que han sufrido violencia de género de parte de
una pareja o expareja

Derivacién a Programas de rehabilitacion por consumo problematico de drogas.
Sugerencias de cuidados personales.
Medidas cautelares.

Ingreso a FAE (Familia de Acogida Especializada) que atiende a nifios/as separados de su
familia por vulneraciones graves a sus derechos.

Terapia particular.

Importante: La medida de proteccién NO ES UNA DENUNCIA y no la reemplaza, por lo que en casos de
vulneraciones constitutivas de delito la medida de proteccidon es una accién posterior a la denuncia y
complementaria a ella. En los casos de vulneraciones no constitutivas de delito la medida de proteccion
es una manera de agilizar las listas de espera y garantizar la prestacidén a nifos, nifias y adolescentes
victimas de vulneracién o en situaciéon de riesgo.

Derivaciones

En los casos de vulneraciones no constitutivas de delito y de gravedad leve a moderada, se contara con un
plazo de 7 dias habiles para el envio de la derivacidn del o la estudiante a una institucién competente ya
sea de caracter publico o privado.

La Oficina de Proteccion de Derechos (OPD) de la comuna de residencia del nifio o nifia, presta
atencién ambulatoria gratuita orientada a la proteccidn integral de nifios, nifias, adolescentes y
sus familias cuyos derechos han sido vulnerados o se encuentran en situacién de exclusion
social.

Programa de Prevencidon Focalizada (PPF) Instancia gratuita orientada a nifios,

nifias, adolescentes y sus adultos responsables. Tiene como objetivo restituir derechos vulnerados dentro
del contexto familiar y evitar que se cronifiquen. El tipo de vulneraciones con las que trabaja son:
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negligencia moderada, testigos de violencia intrafamiliar no constitutiva de delito, maltrato fisico o
psicoldgico moderado, entre otros.

- Programa mujer e infancia. Programa gratuito de la Municipalidad de concén que busca
prevenir e intervenir en tematicas de vulneracion de derechos.

- Terapia Familiar financiada de manera particular.
- Psicoterapia individual financiada de manera particular.

El procedimiento de derivacidn implica llenar una ficha entregada por cada institucién (el formato varia
segun la institucion y comuna). Esta ficha sera elaborada por el equipo psicosocial en coordinacién con la
educadora.

Medidas pedagodgicas y de prevencion

Si bien en situaciones de vulneracidn existe un abordaje individual/familiar, es importante la realizacién
de actividades preventivas, de promocion de los derechos de nifios, nifias y adolescentes, de resguardo,
apoyos pedagdgicos y psicosociales. Estas actividades se realizaran en coordinacidon con el equipo
psicoeducativo, equipo de convivencia escolar, plan de gestidon de la convivencia escolar y el plan de
sexualidad y afectividad como por ejemplo, abordaje formativo de tematicas contextuales en horarios de
orientacidén o en talleres e intervenciones especiales al caso con el grupo curso.

5. REPARACION Y ACOMPANAMIENTO

Siempre que existan vulneraciones se necesita reparacion, por ello, segun la gravedad de la vulneracion
se determina la instancia competente para su derivacion, PRM, CAVAS, Psicoterapia particular, entre otras.
El contacto con dichas instancias estard a cargo de la dupla del equipo psicoeducativo, quien se reunira
con la educadora y coordinadora de ciclo ante cualquier solicitud o accidn relacionada con la institucion
tratante.

Por otro lado, el procedimiento para informar al tribunal de familia sera mediante la Rectoria o
representante legal del colegio, quien revisara la plataforma institucional y realizard la solicitud a las
personas competentes para la elaboracién del informe de respuesta al requerimiento.

Respecto a la comunicacién y coordinacidn con los profesionales tratantes, el equipo psicoeducativo podra
solicitar informes o tener reuniones con dichas instancias para realizar seguimiento, verificar la adherencia
y gestionar otras acciones necesarias para el abordaje de la situacion, evitando siempre Ia
sobreintervencidn, priorizando la construccién

de vinculo con el nifio o nifa y la generacién de acciones pedagdgicas complementarias en coordinacion
con la educadora.

También es posible realizar reuniones con la familia en la que se entreguen orientaciones, informacion y
se evalle el impacto de las acciones realizadas.
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Acompaiamiento y cuidado a docentes

Las vulneraciones de derechos a nifios, nifas o adolescentes son de alta complejidad para los equipos
docentes, y tienen una alta exigencia emocional para las educadoras, quienes tienen trato directo con la
familia. Es por ello que el colegio debe prestar apoyo evitando exponer a las y los docentes a situaciones
de riesgo, generando estrategias de contencidn, monitoreo y acompafiamiento para ellos/as. La
coordinacion de ciclo serd la responsable de realizar este acompafiamiento, pudiendo solicitar apoyo de
otros profesionales del colegio.

6. PLAZOS RESOLUTORIOS Y SANCIONES

Dada la gravedad y naturaleza de estos casos se deberd otorgar maxima urgencia y los plazos resolutorios
no podran exceder las 4 semanas desde conocidos los hechos, salvo en aquellos casos que requieran
judicializarse, donde los plazos definitivos se deberan ajustar a las resoluciones del respectivo Tribunal de
justicia.

La coordinacion de ciclo y su equipo de gestién podra determinacion de graduacion de la falta y
categorizacién de sanciones. Asi también podrd convocar un Comité Académico Formativo (CAF) en
aquellos casos que amerite su observancia.

En el caso de vulneraciones constitutivas de delito

Este tipo de vulneracion siempre se considera grave, puesto que menoscaba la dignidad de nifios, nifias y
adolescentes, generando daino y limita el ejercicio de sus derechos.

Cuando las vulneraciones sean constitutivas de delito e involucren a los padres, madres o cuidadores, se
podra solicitar cambio de apoderado y restringir que ese adulto o adulta sea quien retire al nifio/a del
colegio toda vez que dicho adulto/a no pueda proveer o garantizar el cuidado, resguardo y proteccién del
nino, nina o adolescente.

Cuando las vulneraciones involucren a otros nifios, niflas o adolescentes se evaluara la derivacién a alguna
red especializada y se realizara un cambio de curso de la persona que comete la agresidn si la situacion lo
amerita y/o existe factibilidad para llevarlo a cabo de acuerdo a los cupos disponibles. Una agresién
realizada entre pares necesita un abordaje

que logre identificar si la persona agresora esta siendo victima de una agresion, ya que su conducta podria
deberse a una imitacion.

En el caso de que las vulneraciones constitutivas de delito sean cometidas por funcionarios/as, la persona

acusada podra quedar suspendida de sus funciones hasta que los tribunales determinen su inocencia o
culpabilidad.
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Protocolo frente al uso de celulares y dispositivos maviles
l.- Introduccién

El avance de la tecnologia y la masificacion de los dispositivos moviles han transformado
significativamente la forma en que las personas se comunican, acceden a la informacion y aprenden. En el
contexto escolar, estos dispositivos presentan tanto oportunidades como desafios. Si bien pueden ser
herramientas Utiles para complementar el proceso de ensefianza y aprendizaje, su uso inadecuado puede
generar distracciones, afectar la convivencia escolar y poner en riesgo la seguridad de la comunidad
educativa.

Conscientes de esta realidad, el presente protocolo establece lineamientos para regular el uso de celulares
y dispositivos moéviles dentro de nuestro colegio. El objetivo es fomentar un ambiente propicio para el
aprendizaje, promover el respeto mutuo y garantizar el bienestar de los estudiantes y docentes. Favorecer
el desarrollo neuroldgico, la atencion plena y la interaccidén social, limitando el favorecimiento de
comportamientos adictivos, la exposicion a contenidos inadecuados y la distraccion en clases. Este
documento busca equilibrar el aprovechamiento de la tecnologia con la responsabilidad y el uso
consciente de estos dispositivos, en concordancia con los valores y principios del Proyecto Educativo
Institucional Altazor.

Il.- Disposiciones normativas

1.- Los y las estudiantes que cursen niveles entre Prekinder y Sexto basico, tendran estrictamente
prohibido utilizar equipos celulares, consolas de videojuego y cualquier dispositivo electrénico que
permita acceso a redes sociales, plataformas de streaming, juegos y contenido inadecuado para su estadio
de desarrollo.

1.1 En caso de que, por motivos de seguridad, comunicacién con sus apoderados fuera de la jornada
escolar, u otros que requieran traer equipos celulares al colegio, estos deben permanecer apagados y
debidamente guardados entre sus pertenencias personales.

1.2 Para el ciclo Infant se encuentra prohibido el uso de relojes inteligentes en cualquier formato con
objeto de favorecer el apego seguro y autonomia de los y las estudiantes al espacio escolar en su primera
infancia.

2. Losy las estudiantes que cursen niveles entre Séptimo y Cuarto medio, tendran estrictamente prohibido
utilizar consolas de videojuego y cualquier dispositivo electronico que permita acceso a redes sociales,
plataformas de streaming y contenido inadecuado para su estadio de desarrollo.

2.1 Los y las estudiantes que cursen entre Séptimo y Cuarto afio medio, podran traer sus equipos celulares
al colegio, no siendo permitida su utilizacion en el transcurso de la jornada escolar, salvo que sus

profesores los soliciten con motivo estrictamente pedagogico.
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2.2 Para facilitar el cumplimiento de esta medida, el colegio dispondra de un mueble rigido y cerrado con
llave, donde los estudiantes deberan depositar sus equipos totalmente apagados al inicio de la jornada
escolar y podran retirarlos una vez esta culmine. Se entendera que aquel/aquella estudiante que no
deposite su dispositivo en el lugar asignado, se debe a que no tiene celular o no lo ha traido al colegio.

2.3 Solo las respectivas Asistentes de coordinacion contaran con llaves del mueble dispuesto para este fin.
Cumpliran la funcién de pasar por las salas para efectos de apertura de los muebles al comienzo y término
de la jornada escolar.

2.4 El /la docente que corresponda a la primera hora de clases, debera proceder al cierre del mueble
asegurandose de que todos los estudiantes hayan depositado sus equipos en él.

2.5 El/la docente que se encuentre en clases, estipulard en qué momento los estudiantes podran retirar
sus aparatos celulares de los casilleros. El retiro debera hacerse en forma organizada y ordenada, bajo la
supervision del profesor/a.

2.6 Los equipos celulares no serdn entregados durante los espacios de recreo, con objeto de promover la
socializacién y el debido descanso entre los periodos de clases.

2.7 Aquella o aquel estudiante que sea sorprendido con un celular durante clases o en recreo, debera
entregarlo al docente o funcionario que lo sorprenda, quien posteriormente lo hara llegar a la respectiva
Asistente de coordinacion.

2.8 Excepcionalmente y solo con motivo de actividad académica se podran utilizar teléfonos celulares u
otros aparatos tecnoldgicos como herramienta pedagodgica si el docente responsable de la asignatura lo
solicita. En este caso, los y las docentes seran responsables del uso y control del celular en su clase, asi
como también de coordinar con la asistente de coordinacidn respectiva, la apertura de los muebles.

2.8.1 Una vez utilizados los aparatos tecnoldgicos en la clase que se solicitd, el profesor o profesora sera
responsable de constatar que los/as estudiantes guarden dichos objetos en el mueble destinado para ello
y se cerciorard de que este quede cerrado con llave.

3.- Para todos los niveles del colegio sera responsabilidad exclusiva de cada estudiante y por extensién de
su familia, el cuidado de sus equipos celulares y dispositivos electrdnicos. El colegio se exime de cualquier
responsabilidad ante la pérdida, robo, hurto, destrozo, o deterioro material de los mismos.

4.- En caso de requerir comunicacion telefénica entre apoderados y estudiantes o viceversa, el canal oficial
de es a través de la Asistente de coordinacion respectiva a cada ciclo de nuestro establecimiento y/o
Secretaria Académica. El desarrollo de otras formas de comunicacién, en virtud del presente protocolo,
estaran sujetas a proceso sancionatorio.

5.- El colegio procurara generar instancias formativas dirigidas a estudiantes, profesores y apoderados, que

permitan desarrollar un proceso reflexivo y de culturizacidn respecto de la responsabilidad y uso
consciente de la tecnologia y dispositivos electrénicos referente tanto a sus riesgos, como a virtudes.
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Il.- Graduacion de faltas

1.- La definicién del grado de falta a la normativa estara sujeta al analisis del caso por los funcionarios a
guienes corresponda la aplicacién del presente protocolo.

2.- En todo momento el presente protocolo es parte constitutiva del Reglamento Interno que le contiene,
por lo que el colegio podra actuar estableciendo vinculos con otros apartados de sus cuerpos normativos
vigentes.

3.- El establecimiento siempre podra notificar a los apoderados para establecer comunicacion formal,
informar de la falta y proyectar las acciones correctivas, estableciendo la obligatoriedad de esta
comunicacion para faltas con graduacién grave a gravisima.

A.- Leve

No hacer entrega del equipo celular cuando ha sido solicitado por los funcionarios del
establecimiento con objeto de depositarlos en el mueble destinado para ello.
No apagar o silenciar el celular, causando interrupciones en clases por notificaciones o llamadas.

B.- Grave

Hacer uso de celulares o dispositivos electrénicos durante horarios de clases sin permiso del/la
docente a cargo.

Hacer entrega de un segundo equipo celular al momento de depositarlos en el mueble dispuesto
para ello.

Grabar o tomar fotografias a compafieros/as o docentes sin su autorizacién, incluso si estos no se
comparten.

Acceder a contenido inadecuado o inapropiado durante la jornada escolar.

Usar el celular para realizar plagio o copiar en evaluaciones, tareas o actividades donde no se
encuentra permitido su uso.

Reiterar conductas consideradas faltas leves tras recibir advertencias o medidas correctivas
previas.

C.- Gravisimo

Compartir o difundir imagenes, videos o audios grabados dentro o fuera del colegio sin
consentimiento, afectando la privacidad o integridad de miembros de la comunidad educativa.
Utilizar dispositivos mdviles para ciberacoso, amenazas o comentarios ofensivos dirigidos a
compaiieros, docentes u otros miembros del colegio.

Grabar o difundir contenido que atente contra la convivencia escolar o vulnere los valores
institucionales.

Usar dispositivos para actividades ilegales, como acceder a redes o plataformas restringidas,
hackeos o venta de contenido inapropiado.
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IV.- Sanciones

1.- Las medidas disciplinarias aplicables estaran sujetas al analisis del caso y a lo establecido en el
Reglamento Interno. Estas deben ser proporcionales a la gravedad de la falta, y siempre propender a
fomentar la reflexion y correccidén de conductas.

2.- El equipo directivo del establecimiento podra establecer una sancién disciplinaria y/o formativa a partir
del analisis del caso.

3.- El establecimiento siempre podra notificar a los apoderados para establecer comunicacion formal en
caso de transgresiéon a las normas, informar de las sanciones, asi como las acciones correctivas,
estableciendo la obligatoriedad de esta comunicacién para faltas con graduacion grave a gravisima
conducentes a su respectivo proceso sancionatorio.

4.- Estas sanciones deben aplicarse siempre con un enfoque pedagdgico y correctivo, buscando no solo
resolver la falta sino también prevenir su repeticidén, respetando los derechos del estudiante vy
promoviendo el didlogo con las familias.

5.- Las y los profesores y funcionarios del establecimiento cuentan con todas las facultades descritas en el
presente protocolo en caso de situaciones de indisciplina, quedando el colegio facultado para hacer
cumplir las disposiciones del presente reglamento en las situaciones que estime necesarias. Asi también,
gueda manifiesta la responsabilidad de profesores y funcionarios en el cumplimiento de esta normativa
reglamentaria en los ambitos de su competencia.

A.- Para faltas leves
El colegio sancionara las faltas leves a través de las siguientes alternativas:

J Amonestacién verbal, donde el docente o autoridad escolar explica al estudiante por qué su
conducta fue inapropiada.

J Registro en la hoja de vida a modo de advertencia formal sin mayores consecuencias inmediatas.
J Confiscacion temporal del dispositivo: El celular o dispositivo moévil se retira y se devuelve al final

de la jornada escolar.

B.- Para faltas graves
El colegio sancionara las faltas graves a través de las siguientes alternativas:

J Confiscacion extendida del dispositivo: Retencion del celular o dispositivo mdvil hasta que el
apoderado pueda retirarlo.
J Aplicacidn de proceso sancionatorio regular segin Reglamento Interno.

C.- Para faltas gravisimas
El colegio sancionara las faltas gravisimas a través de las siguientes alternativas:

J Aplicacidn de proceso sancionatorio regular segin Reglamento Interno.
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Denuncia a autoridades competentes en casos que involucren actividades ilegales, como
ciberacoso, violaciones graves a la privacidad y/o vulneracion de derechos.

D.- Formativas
Entre las medidas formativas se podra contemplar

e Trabajo comunitario o escolar: Actividades relacionadas con la promocidn del uso responsable de
la tecnologia.

o Reflexién escrita: El estudiante realiza un escrito sobre el impacto de su conducta y el uso
responsable de la tecnologia.

e Asistencia a Talleres de psicoeducacion fuera de la jornada escolar.

E.- Ejecucidn de acto reparatorio

1.- El establecimiento podra orientar la ejecucién de un proceso reparatorio como accién que busque
enmendar el dafio causado por una conducta inapropiada o una falta, promoviendo la reflexion, la
responsabilidad y la restauracion de las relaciones afectadas.
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REGLAMENTO INTERNO DE EVALUACION Y PROMOCION
ENSENANZA PRE BASICA, BASICA Y MEDIA COLEGIO ALTAZOR
(Decreto 67/2018)

1. Marco conceptual

El decreto 67 del 2018 que aprueba normas minimas nacionales sobre evaluacién, calificacién y
promocién, ha permitido incorporar en nuestro Colegio una vision mdas comprensiva de los procesos
evaluativos, buscando relevar diferencias entre evaluacién y calificacion, promoviendo una visién de la
evaluacion no solo como un medio de certificacién, sino también como una herramienta fundamental en
el proceso de ensefanza y aprendizaje. En consecuencia, a partir de este decreto comprenderemos la
evaluacion como la “amplia gama de acciones lideradas por los docentes para que tanto ellos como sus
estudiantes puedan obtener evidencia sobre el aprendizaje e interpretarla para tomar decisiones que
permitan promover el progreso de aprendizaje y mejorar los procesos de ensefianza”.

Este nuevo reglamento incorpora una vision pedagdgica de la evaluacidn, con una mirada inclusiva, con
acento en la obtencidn de evidencias sobre el aprendizaje para la toma de decisiones. Se busca fomentar
el aprendizaje y el empoderamiento del estudiantado en el proceso, mayor transparencia al comunicar
formas y criterios de evaluacion, conocidas por toda la comunidad.

Se incorpora en el reglamento y en las practicas pedagdgicas, instancias de evaluacién formativa. En esta
accién “tanto los docentes y estudiantes obtienen, interpretan y usan la evidencia de su desempefio para
tomar decisiones acerca de los siguientes pasos que se requieren para avanzar en el proceso de
ensefianza-aprendizaje”. Este tipo de evaluacion no es calificada.

2. Disposiciones requeridas por normativa:

2.1. Régimen Escolar:
El régimen escolar y de evaluacién sera semestral en todas las asignaturas del plan de estudios y para
todos los niveles del colegio.

2.2. Informaciodn a estudiantes y familias sobre formas y criterios de evaluacion:
Desde Prekinder a cuarto basico, la educadora, la profesora o el profesor realizardn evaluaciones
periddicamente las que pueden ser calificadas. Se comunicaran las formas y criterios, ya sea a través de
una copia impresa que se pegue en el cuaderno, la agenda, escrita en la pizarra o a través de classroom.

Hasta segundo bdsico, no se le entregaran calificaciones a las y los estudiantes, para no generar
competitividad y para que entiendan que todas las acciones evaluativas son parte del proceso de
ensefianza y aprendizaje.

Desde quinto en adelante el equipo docente garantizara la informacidn sobre las formas y aspectos a
evaluar, ya sea a través de un documento impreso que tenga cada estudiante, publicacion en classroom o

registro en la pizarra durante las clases de la asignatura.

Estas acciones buscan la transparencia en el proceso evaluativo; que las y los estudiantes sepan cdmo
seran evaluados.
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2.3. Actividades evaluadas: retroalimentacion, pertinencia y organizacion.

Con el propdsito de organizar los procesos de evaluacion, se elaborara un Calendario Semestral que
estructurara y distribuird las evaluaciones a lo largo del semestre. Este calendario se publicara
mensualmente en Classroom, en la seccion de orientacién o consejo de curso, para que los estudiantes
estén siempre informados sobre las fechas de sus evaluaciones. Cualquier modificacion en la
calendarizacién sera comunicada con antelacion.

Respecto a las tareas, cada docente evaluara la factibilidad, de acuerdo a la necesidad del estudiantado,
y debe contemplar siempre una instancia de retroalimentacion pertinente.

El tiempo para correccion de las evaluaciones y realizar la retroalimentacion de estas debe tener un plazo
maximo de 14 dias.

2.4. Instancias profesionales para discusion sobre evaluacion.
Desde Prekinder hasta segundo basico, las educadoras y docentes se reuniran por niveles para reflexionar
sobre sus prdcticas evaluativas y planificar las futuras evaluaciones. A partir de tercero bdsico, este
proceso se llevara a cabo en reuniones por departamentos.

2.5.  Evaluacion formativa:
En todas las asignaturas y en todos los niveles, se deben considerar instancias de evaluacion formativa
que favorezcan la retroalimentacion por parte del equipo docente hacia las y los estudiantes, con el fin
de emitir juicios fundados sobre los aprendizajes y progreso de sus estudiantes, empoderar al
estudiantado en sus procesos y prepararlos frente a una evaluacién sumativa. El equipo docente debera
incorporar evaluaciones formativas de forma permanente en sus clases.

La evaluacién formativa facilitara que el estudiante detecte sus errores y pueda tomar decisiones para
mejorar su aprendizaje.

2.6. Estrategias evaluativas que propendan a la diversificacion de las formas de evaluacion:
Siguiendo los lineamientos definidos por el decreto 83 del 2015, cada ciclo y cada departamento
debe definir estrategias evaluativas diversificadas que den la posibilidad de demostrar
aprendizajes de distintas formas a las y los estudiantes. Las posibilidades pueden ser variadas,
por lo que no habra restricciones para el equipo docente.

En junior y senior, esta diversificacion estard expresada en el reglamento de asignatura, el que serd
comunicado al estudiantado y se subird a la pagina web y/o classroom de la asignatura. Dicho reglamento
contendrd las normativas generales que regiran a la asignatura durante el afio. Asi mismo, sefialara el
numero de calificaciones, tipos de evaluaciones, ponderaciones de las calificaciones, exigencias de
trabajos de investigacion, disertaciones y cualquier otra normativa que el estudiantado deba conocer.
2.7. Mecanismos para asegurar coherencia entre planificacion y evaluacion.

En todos los niveles habra seguimiento de las evaluaciones, a través de la revisidn de estas por parte de
las coordinadoras en los niveles de infant, junior y jefaturas de departamento seguin corresponda. A
través de este sistema se velara por la existencia de coherencia entre lo planificado y lo evaluado.
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La calificacion final de cada asignatura sera el promedio aritmético de la calificacién final de ambos
semestres. Sin embargo, el promedio final del semestre puede ser el promedio aritmético de todas las
calificaciones o cada calificacion podria presentar una ponderacidn distinta, para ello antes de comenzar
las evaluaciones, la o el docente debera comunicar la forma de calificacion, incluyendo los porcentajes
de cada evaluacidn, si es que esta presenta una ponderacidn distinta a las otras calificaciones.

2.8. Condiciones especiales de evaluacién.
El decreto 67/2018 prohibe la eximicién de alguna asignatura, pues entiende que se deben realizar todos
los esfuerzos por parte de la institucidn para que se pueda diversificar la ensefianza para que todo el
estudiantado pueda tener acceso al aprendizaje.
Para eximir a una o un estudiante de alguna evaluacion en particular, se podra analizar la situacion entre
la profesora o profesor a cargo, coordinacion académica, equipo PIE, PSE y la jefatura de departamento
si es necesario. Las condiciones para eximir seran: licencias médicas extensas, permisos por periodos de
ausencia prolongados por practica deportiva de alto rendimiento e intercambio escolar previamente
informado al establecimiento. Es de nuestro interés que el estudiantado sea evaluado en todas las
instancias y actividades que le corresponde.
Cuando una familia solicite permiso para realizar un viaje, las evaluaciones pendientes seran
reprogramadas en conjunto entre el estudiante y la coordinadora académica. En el caso de los cursos
hasta cuarto basico, sera responsabilidad del apoderado gestionar este proceso con profesores/as jefes.
Cuando un estudiante falte a una evaluacién desde 2° basico hasta IV medio, debera rendirla en dia y
horario detallado en el “protocolo de evaluaciones atrasadas”. Las citaciones se haran llegar por
intermedio de la agenda, cuaderno del estudiante, mail o Classroom, segin corresponda.

Los detalles de estos procedimientos estaran descritos en el “Protocolo de Pruebas atrasadas” disponible
en la pagina web del Colegio.

2.9. Registro de calificaciones.
Todas las calificaciones deben estar registradas en el sistema computacional que sirve como soporte para
ello, el cuerpo docente contara con un plazo maximo de 14 dias desde tomada la evaluacidn, para subir
la informacion al sistema.

2.10. Promocion y repitencia.
Dentro de los requisitos para que un estudiante pueda ser promovido al curso superior se consideraran:

2.10.1 La Asistencia:
Tener un minimo de 85% de asistencia durante el afio escolar. En casos justificados el equipo directivo
del Colegio en conjunto con la jefatura de curso, equipo PSE y coordinacién PIE podrd autorizar la
promocién de un estudiante con menor porcentaje de asistencia.

2.10.2 Las Calificaciones:

a. Las calificaciones considerardn una escala de 1,0 a 7,0 hasta con un decimal. La calificacién
minima de aprobacién es 4,0 (cuatro). Se trabajara con escala del 60% (60% equivale a 4,0).
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Seran promovidos todos los y las estudiantes que hubieren aprobado todos los subsectores
de aprendizaje con nota minima 4,0.

Seran promovidos los y las estudiantes que hayan reprobado una asignatura, con un promedio
general de calificaciones igual o superior a 4,5 incluida la asignatura reprobada.

Igualmente seran promovidos las y los estudiantes de los cursos mencionados que no
hubieran aprobado dos asignaturas, siempre que su nivel general de logros corresponda a un
promedio 5.0 o superior, incluidos los no aprobados.

En aquellos casos en que el promedio final de una asignatura del estudiante esté dentro del
rango limitrofe (3,95 a 3,99) se aproximara a 4,0. Si el promedio de una asignatura esta entre
3,85y 3,94 y con ese promedio insatisfactorio el estudiante esté en condiciones de repetir, se
dara la posibilidad para rendir una evaluacién de repechaje. Si el resultado de esta evaluacién
es 4,0 o superior el promedio final de esa asignatura quedara en 4,0. En caso contrario el
estudiante quedara con un promedio deficiente de 3,8.

La promocidn en los cursos del Nivel Infant sera automatica; sin embargo, direccion podra
proponer a la familia la repitencia cuando no se alcance los objetivos planteados para el nivel,
previa revision de los argumentos técnicos de los estamentos involucrados en la evaluacién
del menor y con la elaboracidn de un informe que avale esta propuesta. La decision final
estara siempre en manos de la familia.

En las asignaturas de Religion, Taller de Actualidad, Taller de Filosofia y Orientacién la
calificacion final obtenida por los estudiantes sera expresada en concepto, y no incidird en el
promedio, ni en la promocion del estudiante.

Cualquier estudiante tiene derecho a repetir en el Colegio una vez en el ciclo basico y una vez
en el ciclo medio.

2.10.3 Promocion de casos que no cumplan requisitos de asistencia y calificaciones.

a.

Sin perjuicio de lo sefalado antes, en caso de estudiantes de basica y media que no cumplan
los requisitos de asistencia y notas, la Rectoria y el equipo directivo definiran la repitencia o
promocién. Dicho analisis tendra cardcter deliberativo, basado en informaciéon de diferentes
fuentes, la que debe contemplar el compromiso y asistencia a instancias facilitadas por el
Colegio, ademas de la visidn de la familia o de especialistas externos.

El analisis de cada caso contemplara los siguientes criterios: el progreso en el aprendizaje en el

ano; la magnitud de la brecha con los rendimientos promedios del curso y las consecuencias de
esto en un curso superior; también aspectos socio emocionales que permitan ayudar a determinar
lo mejor para cada estudiante. Al final del andlisis de Rectoria y equipo directivo, se definira si es
promovido o debera repetir el curso.

b. Lasituacion final de promocion deberd quedar resuelta a mas tardar al término del afio escolar

correspondiente. Sin embargo, en forma permanente, como se ha establecido antes, las
familias deberan estar informadas del rendimiento alcanzado por sus hijas e hijos, con el fin
de tomar medidas de apoyo y reforzamiento en aquellos casos en que se observan
rendimientos bajos.
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2.11. Situaciones especiales de cierres anticipados.

Se podra solicitar por escrito el término anticipado al afio escolar por razones de fuerza mayor, las que
deberan ser debidamente justificadas mediante certificado médico. En caso de que el estudiante tenga
promedios aprobados al momento de la solicitud, éste sera promovido en forma excepcional aun no
teniendo todas las calificaciones minimas que establece este reglamento. Si el estudiante presenta
promedios deficientes o estos no alcanzan el minimo para ser promovido, su situacion sera revisada por
Rectoria, Equipo Directivo, Equipo Psicoeducativo y Pie, segun el punto

2.11.3 letra b.

De la misma manera se actuard en el caso de ingreso tardio de un estudiante a clases, ausencias
prolongadas por otros motivos. Siempre considerando resguardar por sobre todo la integridad emocional
del estudiante y su continuidad de estudios.

2.12. Informacion de resultados a las familias.
Es responsabilidad de la familia estar en conocimiento de los resultados de aprendizaje de su hija o hijo,
para ello el Colegio dispone de un sistema online al que se puede acceder a través de una aplicacidn para
smartphones o a través de la pagina web. Sin perjuicio de lo anterior, la profesora o el profesor jefe, debe
entrevistar a las familias para comunicar el avance en sus procesos formativos y académicos.

Semestralmente, se emitirdn informes con promedios del periodo, los que estardn disponibles en los
mismos medios para que las familias los revisen y/o impriman si es necesario.

Al final del afio ademas se subira a la aplicacion un Informe de Personalidad desde infant a senior, el que
indica la evolucion del estudiante en el ambito socioemocional.

A fin de cada afio escolar se certificaran las calificaciones anuales de cada estudiante y su
correspondiente situacion final, lo que estara a disposicion del apoderado a través de los mismos medios
sefialados en los parrafos precedentes. Los informes correspondientes a IV medio estaran disponibles
anticipadamente para sus procesos de postulacion a la educacidn superior.

En el caso de los estudiantes de prebasica, los informes semestrales y anuales no llevan notas, sino solo
conceptos.

En ningun caso se podran realizar modificaciones en el registro de calificaciones una vez que el semestre
se ha cerrado. Es responsabilidad del estudiante y/o apoderado realizar sus observaciones de forma
oportuna.

2.13. Espacios de reflexion con la comunidad sobre proceso, progreso y logros de aprendizaje del
estudiantado.
El Colegio generara espacios permanentes de reflexion sobre procesos evaluativos, tales como:
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consejos de profesores, reuniones de ciclo, reuniones de departamentos, asambleas interciclos,
reuniones de subcentros, reuniones de equipos técnicos y/o equipo psicoeducativo, entrevistas de la
jefatura de curso con las familias, Consejo Escolar, CAF (Comité Académico y Formativo) y otros.

2.14.

a.

2.15.

Plan de acompaiamiento pedagdgico a estudiantes repitentes o con riesgo de repitencia.

Las coordinaciones de ciclo y/o académica deberan entregar a profesores jefes un listado de
aquellos estudiantes que estuvieron con riesgo de repitencia al final del afio anterior.

La coordinacién de ciclo, el Equipo PSE, el PIE y/o la jefatura de curso deben obtener la firma de
las familias de los informes de repitencia. Estos informes detallan el plan de acompafiamiento
que el colegio llevara a cabo y los compromisos que las familias deben asumir en este proceso.
La Coordinacion Académica, el Equipo PIE y/o PSE informardn de manera periddica al
profesorado sobre las situaciones particulares que requieren atencidén especial de estos
estudiantes, con el objetivo de que puedan orientar adecuadamente sus procesos de ensefianza.
Los profesores jefes convocaran a las familias de los estudiantes mencionados, con el objetivo
de analizar juntos los progresos o requerimientos de apoyo, al mismo tiempo que se verificara
el cumplimiento de los acuerdos tanto por el colegio como por la familia.

Sin perjuicio de lo anterior, el equipo psicoeducativo o PIE, en los casos que lo amerite, debera
derivar a profesionales externos si hay sospecha de que exista alguna dificultad de aprendizaje,
psicopedagdgica o emocional que esté afectando la posibilidad de aprender.

Es de gran relevancia que el Equipo Psicoeducativo y PIE esté en permanente comunicacién con
las jefaturas de curso y coordinacién de ciclo y/o académica para ver estado de avance de las y
los estudiantes en situacién de riesgo académico, dicho proceso se realizara por medio de
reuniones periddicas con los profesores, asi como también acompanamiento en entrevistas,
observacién en aula, toma de acuerdos con los docentes, apoyo en la mejora de estrategias
pedagdgicas dentro del aula, asesoria frente a situaciones emergentes u otra accién que amerite
el caso.

Medidas por plagio o copia.

En el caso de sorprender a una o un estudiante en situacion de copia y/o plagio, sera aplicado el
protocolo de “Falta a la Honestidad” del establecimiento.

De acuerdo con los lineamientos del Decreto 67/2018 y con el fin de promover una evaluacién objetiva
y transparente, se establece que el uso de herramientas de Inteligencia Artificial (I1A) por parte de
estudiantes debe ser autorizado y regulado por los docentes. La IA puede emplearse como apoyo para el
aprendizaje, investigacidn y generacion de contenido, siempre que su uso sea autorizado y se respete la
autoria original del estudiante. El uso indebido de estas herramientas sera considerado una falta
académica, por lo tanto, el docente podra aplicar el protocolo por “Falta a la Honestidad”.
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2.16. Medidas ante la no entrega de trabajos.

En caso de que un estudiante no entregue un trabajo en la fecha limite establecida, el docente debera
analizar las circunstancias individuales del estudiante. Si el estudiante presenta una justificacidn valida,
como una licencia médica o razones familiares debidamente documentadas, o cualquier otra situacion
excepcional, en un plazo maximo de cinco dias para justificar y se reprogramara la entrega del trabajo sin
aplicar penalizaciones en la calificacion.

Si no hay justificacién valida, el estudiante debera entregar el trabajo en una nueva fecha establecida por
el docente. La calificacion reflejara tanto el desempefio del estudiante como el retraso, estableciéndose
un 70% de exigencia. Si a pesar de esta segunda instancia de entrega, el estudiante no presenta su
trabajo, sera notificado y calificado con nota minima.

Ademas de lo mencionado anteriormente, cada docente podra incluir en los diferentes instrumentos de
evaluacion criterios que tengan en cuenta los retrasos en la entrega de trabajos u otras circunstancias
similares.
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PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

Protocolo PISE

COLEGIO ALTAZOR 2025
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1. INTRODUCCION

El Colegio Altazor de Concon, cuenta con una capacidad para 1.160 estudiantes, distribuidos desde
Prekinder a IV2 medio. La institucion, preocupada por la integridad fisica de los estudiantes, ha
considerado necesario contar con un Plan Integral de Seguridad Escolar, que permita enfrentar
adecuadamente una situacion de emergencia.

De acuerdo con la labor educativa y formativa, se hace en extremo necesario que los docentes, estudiantes
y personal de este establecimiento conozca las normas minimas de seguridad que se debe aplicar en caso
de una emergencia al interior del Colegio, con el objetivo de adaptarse a cualquier tipo de siniestro y asi
evitar en lo posible, pérdidas de vidas y bienes.

El presente Plan Integral de Seguridad Escolar, estara a disposicion de la comunidad en pagina web del
colegio, ademas de encontrar un ejemplar impreso en CRA.

2. OBIJETIVOS

a) Crear habitos de conducta, seguridad y autocontrol en los menores, profesionales y personal del
establecimiento ante una situacién de emergencia, tales como incendio, sismos, artefactos explosivos
u otras catdastrofes naturales.

b) Disminuir los riesgos potenciales que presente el establecimiento, considerando estructuras, zonas
de seguridad, etc.

c) Planificary practicar evacuaciones masivas por rutas y hacia lugares que ofrezcan maxima seguridad,
vias de evacuacion, etc.

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

Amago de incendio: fuego descubierto y apagado a tiempo.

Coordinador de piso o area: es el responsable de evacuar a las personas que se encuentren en el piso o
area asignada, y ademads guiar hacia las zonas de seguridad en el momento de presentarse una
emergencia. El coordinador de piso o area reporta al coordinador general.

Coordinador general: autoridad maxima en el momento de la emergencia, responsable de la gestién de
control de emergencias y evacuaciones del recinto.

Ejercicio de simulacion: actuaciéon 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 planificacién y efectuar las correcciones pertinentes.
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Emergencia: alteracion en las personas, los bienes, los servicios y/o el medio ambiente, causada por un
fendmeno natural o generado por la actividad humana, que se puede resolver con los recursos de la
comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los aquejados pueden solucionar el problema con los
recursos contemplados en la planificacion.

Evacuacion: procedimiento ordenado, responsable, rapido y dirigido de desplazamiento masivo de los
ocupantes de un establecimiento hacia la zona de seguridad de este frente a una emergencia, real o
simulada.

Explosidn: fuego a mayor velocidad, que produce rapida liberacidon de energia y aumento del volumen
de un cuerpo mediante una transformacién fisica y quimica.

Extintores de incendio: aparato portable que contiene un agente extinguidor y un agente expulsor, que
al ser accionado dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama), permite extinguirlo.

lluminacion de emergencia: medio de iluminacion secundaria, que proporciona iluminacién cuando la
fuente de alimentacion para la iluminacidn normal falla. El objetivo basico de un sistema de iluminacion
de emergencia es permitir la evacuacidn segura de lugares en que transiten o permanezcan personas.

Incendio: fuego que quema cosa mueble o inmueble y que no estaba destinada a arder.

Monitor de apoyo: son los responsables de evacuar a las personas de su sector, hacia las zonas de
seguridad, al momento de presentarse una emergencia. El monitor de apoyo reporta ante el coordinador
de piso o area.

Plan de emergencia y evacuacion: conjunto de actividades y procedimientos para controlar una situaciéon
de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la organizacion,
minimizando los dafios y evitando los posibles accidentes.

Red himeda: es un sistema disefiado para combatir principios de incendios y/o fuegos incipientes, por
parte de los usuarios o personal de servicio. Este sistema esta conformado por una manguera conectada
a la red de agua potable del edificio (de hecho, es un arranque que sale de la matriz de los medidores
individuales) y que se activa cuando se abre la llave de paso. En su extremo cuenta con un pitén que
permite entregar un chorro directo o en forma de neblina, seglin el modelo.

Red seca: corresponde a una tuberia galvanizada o de acero negro de 100 mm, que recorre todo el
edificio y que cuenta con salidas en cada uno de los niveles y una entrada de alimentacién en la fachada

exterior de la edificacion.

Simulacidn: ejercicio practico "de escritorio", efectuado bajo situaciones ficticias controladas y en un
escenario cerrado. Obliga a los participantes a un significativo esfuerzo de imaginacion.

Sismo: movimiento telurico de baja intensidad debido a una liberacién de energia en las placas
tectonicas.
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Vias de evacuacion: camino libre, continuo y debidamente sefializado que conduce en forma expedita a
un lugar seguro.

Zona de seguridad: lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad frente a una emergencia,
en el cual se puede permanecer mientras esta situacion finaliza.

4. GENERALIDADES

Este Plan Integral de Seguridad Escolar, solo sera eficaz en la medida que se lleven a cabo simulacros que
representen de manera realista una emergencia, que es justamente lo que se pretende realizar
mensualmente simulacros de sismo y semestralmente simulacros de incendios o artefacto explosivo.

En relacion con lo anterior, de producirse reincorporacion de clases (sean éstas de manera voluntaria u
obligatorias, segun determine la autoridad de Salud y Educacidn) el establecimiento realizara simulacros
qgue contemplen la evacuacion de estudiantes y personal en general, bajo la condicién de sismo, incendio
u otra, que ademas esté en condicidn de emergencia sanitaria COVID-19, es decir, requiera de evacuacion
a zona de seguridad y ademas distanciamiento fisico, uso de mascarilla, etc. (ANEXO 1)

4.1.  Antecedentes generales
4.1.1. Informacidon General

Nombre del establecimiento .
) Colegio Altazor
educacional
Nivel educacional X Educacion Pre-Basica XlEuncauon X Edl_Jcauon
Basica Media

Calle Cinco 650

Direcciéon
Calle Maroto 630

Comuna/Regién Concon
Sede Infant 2

N2 de pisos Sede Junior 4
Sede Senior 4

N2 de subterraneos 1

Superficie construida m? Infant: 485,29 | Junior: 1.199, 56 | Senior: 2.250
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4.1.2. |Integrantes Colegio Altazor

Cantidad trabajadores 120

Cantidad estudiantes 1.160 Capacidad autorizada

4.1.3. Equipos de emergencia

Cantidad de extintores 31

Gabinete red humeda s I.\I-O Cantidad 11
Red seca ©sI * NO

Red inerte “sI T NO

lluminacién de emergencia “sl © NO

Megafono “sl T NO

Radios “s1 T NO

4.1.4. Ubicacion de equipos de emergencia

Sede Senior

Elemento Ubicacion
Camilla para trasladar lesionados y silla de ruedas | Sala de Primeros Auxilios
DEA Sector Sala de Primeros Auxilios
Extintor y manguera red humeda ler piso (drea administracion)
Extintor 2do piso (cerca de sala 6° basico B)
Extintor y manguera red humeda 2do piso (cerca de sala 8° basico B)
Extintor y manguera red humeda 3er piso (cerca de sala lll° medio B)
Extintor de incendio Oficinas académicas
Extintor de incendio ler piso (sector salas de entrevistas)
Extintor de incendio 3er piso (costado auditorio)
Extintor de incendio Sala audiovisual
Extintor de incendio Sala de computacion
Extintor de incendio Planta Baja (costado ascensor)
Extintor de incendio Biblioteca
Extintor de incendio Casino estudiantes
Extintor de incendio Mantencidn
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Red humeda 2do. piso (cerca de sala de 5° basico B)
Red humeda 3er piso (entre IBy Il A)

Red humeda Planta baja (frente a cancha)

Red humeda Planta baja (costado casino)

Sede Junior

Elemento

Ubicacion

Silla de ruedas

Sala de Primeros Auxilios

DEA

Sector Sala de Primeros Auxilios

2 Extintores y manguera red hiumeda ler piso
2 Extintores y manguera red humeda 2do piso
2 Extintores y manguera red hiumeda 3er piso

1 Extintor de incendio

Sala de musica

2 Extintores y manguera red humeda

Planta baja (sala de reuniones y
comedor)

Sede Infant
Elemento Ubicacion
Camilla Oficina
DEA Patio (Sector oficina de Coordinacidn)
Red humeda Costado de bafios estudiantes

2 Extintores de incendio

Oficinas académicas y administracion

Extintor de incendio

Patio Prekinder White

2 Extintores de incendio

Patio Kinder y Prekinder

2 Extintores de incendio

Sala de profesores

3 Extintores de incendio 2do piso
Extintor de incendio Patio (costado de bodega de
materiales)

El proceso de planificacién ha desarrollado un analisis previo, de todas las condiciones y antecedentes
con que actualmente se cuenta, con el objetivo de evitar desgracias durante las evacuaciones masivas de
los estudiantes desde las salas de clases u otras dependencias que estén ocupando durante una
emergencia. Las siguientes son las medidas adoptadas para llevar a cabo el Plan Integral de Seguridad

5. PLANIFICACION

Escolar en el Colegio Altazor.

a) Existencia de una Coordinacion General de Evacuacidn que tendra por mision dirigir y centralizar
toda informacién frente a la evacuacién y tomara todas las medidas necesarias para evitar
desgracias en caso de una emergencia. Por razones operativas, Coordinacion General de

b)

Evacuacidn estara encabezada por Rectoria o un miembro representativo.

Determinacion de Zonas de Seguridad a las cuales deberan dirigirse los estudiantes una vez que

se ha dado la orden de evacuacion.
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Seleccion de Rutas de Escape o Vias de Evacuacion que permitiran a los estudiantes ir desde las
dependencias a las zonas de seguridad previamente establecidas.

Mantencidn en todas las dependencias del establecimiento de Mapas de Evacuacién que indiquen
a cudl zona de seguridad le corresponde dirigirse a cada uno, sefialando las distintas rutas de
escape, salidas de emergencia y zonas de seguridad que estos ocuparan. Cada sala de clases y/o
dependencia del establecimiento dispone del Mapa de evacuacién correspondiente, el que esta
ubicado al costado de la puerta, por el lado interno de cada espacio.

Planificacién de un Sistema de Alarma que cumpla eficientemente su propdsito, que es alertar a
todas las personas involucradas, sin generar confusidn y el consiguiente panico.

Formacidn de Grupos de Apoyo, los cuales tienen tareas especificas durante una emergencia.
Ejemplo: Cada profesor jefe designa durante la primera semana de clases, una brigada de ayuda
compuesta por dos estudiantes, que cooperan en la evacuacion del curso. Estos tendran por
funcién, la apertura de puerta y/o lo acordado con cada curso de acuerdo con el nivel de
autonomia de los estudiantes. Cada curso, deberd asignar a 2 suplentes, esto en caso de requerir
a los brigadistas y éstos se encuentren ausente o fuera del lugar en que estadn sus compafieros/as.
Los brigadistas, deberan colaborar en los simulacros organizados por el establecimiento, asi como
también frente a emergencias.

Un aspecto importante para considerar es la inclusion de un Programa de Inspecciones Planeadas
en las dependencias del establecimiento con el objetivo de:

» ldentificar oportunamente todas aquellas condiciones que pudiesen originar emergencias.
» Verificar que las vias de evacuacién general y alternativas se encuentren libres de obstéaculos.

Organizacién de los Recursos Humanos con los que se cuenta para enfrentar una emergencia, por
tal motivo, en forma interna se definen los siguientes roles para hacer mas expedita y segura la
evacuacion.

» Grupo de corte de energia y gas: Estd formado colaboradores que tienen como misidn cortar
el suministro de energia eléctrica, especialmente del tablero general y suspender el suministro
de gas de las distintas areas.

» Grupo de primeros auxilios: estard formado por personas con conocimientos en primeros
auxilios para la atencidn de casos de emergencia, en espera de ambulancia y médicos.

En cumplimiento con lo sefialado en Protocolo de Medidas Sanitarias para Establecimientos
Educacionales del MINEDUC, se confecciona Plan de Funcionamiento 2021 del colegio sobre
adopcién de medidas COVID 19, y cuyo extracto se incorpora en este plan. De igual forma agregan
formas de actuacion en caso de emergencia en pandemia (Anexo 4).

COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

La misidon del comité es coordinar a toda la comunidad escolar del establecimiento, con sus respectivos
estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participacidon en un proceso que los compromete a
todos, puesto que apunta a su mayor seguridad y mejor calidad de vida (ONEMI, 2001).
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ESTAMENTO ROL
Rector Coordinador General de
Evacuacién
Coordinador de Formacién y Monitor o coordinador de
CE seguridad

Coordinadora Ciclo Senior

Representante de profesores

Encargado Planta Fisica

Representantes trabajadores
paradocentes

Centro de Estudiantes

Representante de los estudiantes

Centro General de Padres y

Representante centro general de

Apoderados padres y apoderados
Asesor en Prevencion de Organismo Contralor
Riesgos

5.1.1. Funciones de los integrantes del Comité de Sequridad Escolar (ONEMI, 2001)

a. Rector: Responsable definitivo de la seguridad en la unidad educativa, preside y apoya al Comité
y Sus acciones.

b. Monitor o Coordinador de Seguridad Escolar: En representacidn del Rector, coordinara todas y

cada una de las actividades que efectie el Comité, a modo de Secretario Ejecutivo, vinculando
dinamicamente los distintos programas que formaran parte o son parte del plan de trabajo.
La coordinacién permite un trabajo armonico en funcion del objetivo comun, seguridad. El
Coordinador debera, precisamente, lograr que los integrantes del Comité actden con pleno
acuerdo, para aprovechar al maximo las potencialidades y recursos. Para ello, debera valerse de
mecanismos efectivos de comunicacién, como son las reuniones periddicas y mantener al dia los
registros, documentos y actas que genere el Comité. Ademads, debera tener permanente
contacto con la Municipalidad, las unidades de Bomberos, Carabineros y de Salud del sector
donde esté situado el establecimiento, a fin de ir recurriendo a su apoyo especializado en
acciones de prevencidn, educacion, preparacion, ejercitacion y atencién en caso de ocurrir una
emergencia.

c. Representante del Profesorado, estudiantes, padres y apoderados y para docentes: Deberan
aportar su vision desde sus correspondientes roles en relacién a la unidad educativa, cumplir
con las acciones y tareas que para ellos acuerde el Comité y proyectar o comunicar, hacia sus
respectivos representados, la labor general del establecimiento en materia de seguridad escolar.

d. Representantes de las unidades de Carabineros, Bomberos y de Salud: constituyen instancias
de apoyo técnico al Comité de Seguridad Escolar y su relacidn con el establecimiento educacional
debera ser formalizada entre el Rector y el jefe maximo de la respectiva unidad. Esta relacién no
puede ser informal. La vinculacidn oficial viene a reforzar toda la accion del Comité de Seguridad
Escolar no sdélo en los aspectos de prevencidn, sino que también en la atencién efectiva cuando
se ha producido una emergencia.
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e. Representantes de Otros Organismos, tales como Cruz Roja, Defensa Civil, Scouts, etc.: tanto
del establecimiento como del sector, pueden ser invitados a formar parte del Comité, para su
aporte técnico a las diversas acciones y tareas que se acuerden.

f. Asesor en Prevencion de Riesgos: Brindar asesoria en cuanto a los procedimientos de actuacion
en caso de emergencia, apoyar la organizacion y coordinacion de actividades del comité, como
son las simulaciones y simulacros de emergencia.

Altazor
S ‘ COLEGIO

5.2. PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS
5.2.1. Sistema de alarmas

Los sistemas de alarmas a ser usado en el Colegio se indican a continuacion:

e Alarma intermitente (timbre o campana en caso de corte de luz) con una duracién mayor de 10
segundos, sera sefal de adoptar el procedimiento de Evacuacidon para Eventos Teluricos o
Tsunamis.

e Alarma sostenida (timbre o campana en caso de corte de luz) con una duracién mayor de 10
segundos, sera sefial para adoptar el procedimiento de Evacuacion para Incendio o Artefacto
Explosivo.

5.2.2. Zonas de sequridad SEDE JUNIOR y SEDE SENIOR

SECTOR ZONA DE SEGURIDAD COORDINADOR DE ZONA DE
SEGURIDAD
Senior Zona 1: Cancha Sede Senior
Arte y Laboratorio Zona 1: Cancha Sede Senior
Biblioteca, Zona 1: Cancha Sede Senior Encargado de Computacion

computacion,
audiovisual y casino

Oficinas académicas y Zona 1: Cancha Sede Senior

administrativas

Enfermeria Zona 1: Cancha Sede Senior

Pastoral, CGP y Zona 1: Cancha Sede Senior

orientacion

Junior Zona 2: Cancha Sede Junior Asistente de Coordinacion

5.2.3. Zona de sequridad SEDE INFANT

SECTOR ZONA DE SEGURIDAD COORDINADOR DE ZONA DE
SEGURIDAD
Kinder Zona 1: Patio Prekinder y Kinder Asistente de coordinacién
Prekinder White Zona 2: Patio Prekinder White Secretaria
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5.2.4. Senalética.

Las instalaciones del Colegio Altazor cuentan con sefaléticas de emergencia, las que consideran las vias
de evacuacion, zona de seguridad, ubicacién de extintores, red hiumeda y salida de emergencia.

DIRECCION SALIDA
EXTINTOR sxuionoe

'Gt EMERGENCIA

VIA
DE EVACUACION

ZONA DE
SEGURIDAD

m

RED HUMEDA

6. PLANOS

6.1. Plano de Evacuacion SEDE JUNIOR
6.1.1. Plano de Evacuacion Planta Baja SEDE JUNIOR

Evacuacién Sismo

PLANTA BAJA

COMEDOR '8§ I

=2

SALA DE
PROFESORES

I Psicoeducativo.

OFICINA
ADMINISTRACION

Sala Reuniones.

i

CEREIN]
SONVE

BANOS
HOMBRE

SIMBOLOGIA

mesll- Vias de Evacuacién

Z5-2 zona seguridad
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6.1.2. Plano de Evacuacion 1¢" Piso SEDE JUNIOR

Evacuacién Sismo

1° PISO
OFICINAS
ACADEMICAS
BANOS ASISTENTE DE
o | ninas COORDINACION
2
2=
o<
-l
<
w

Ascensor

SIMBOLOGIA
mesl- Vias de Evacuacion

Z5-2 zona seguridad

6.1.3. Plano de Evacuacion 2% Piso SEDE JUNIOR

Evacuacién Sismo

2° PISO
1°BASICOB | 1°BASICOC | 2°BASICOA | 2°BASICOB
S
N
S )
< ;
-~ o
- o)
o

Ascensor

!

!

SIMBOLOGIA

# Vias de Evacuacion

Z5-2 zona seguridad
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6.1.4. Plano de Evacuacion 3¢ Piso SEDE JUNIOR

Evacuacién Sismo

3°PISO

3° BASICOA

3°BASICOB | 3°BASICOC | 4°BASICOA | 4°BASICOB

202ISVe oF

Ascensor

l

SIMBOLOGIA

sl Vias de Evacuacion

Z5-2 zona seguridad

6.2. Planos de Evacuacion SEDE SENIOR
6.2.1. Plano de Evacuacion Planta Baja SEDE SENIOR

SIMBOLOGIA

Evacuacion Sismo [ oo

PLANTA BAJA 751 zona seguridad

BIBLIOTECA

—

Josusose

SALA DE
|cCOMPUTACION
1

SALA DE
COMPUTACION 2

CASINO ESTUDIANTES
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6.2.2. Plano de Evacuacion 1¢" Piso SEDE SENIOR

Evacuacién Sismo -

INGLES

ENFERMERIA

£lst| &

e8|25
—

5

1

] K
- Py - F °

P i ; § 1° PISO

COORINACION

ACADEMICA

OFICINAS
IRDMINISTRATIV,

OFICINAS
ACADEMICAS
OFICINA
PORTERIA
6.2.3. Plano de Evacuacion 2% Piso SEDE SENIOR
SIMBOLOGIA
Evacuacién Sismo [ i
2° PISO Asistente 7Z5-1 zona seguridad
Coordinacion

5°A

5B ”

6°A

ascensor

6°B

SALA DE
ARTES

7°A 7B 8°A 8°B
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6.2.4. Plano de Evacuacion 3¢ Piso SEDE SENIOR

SIMBOLOGIA

Evacuacién Sismo [ oo
30 PISO 75-1 zona seguridad

IV°A Iv°B SALA DE

PROFESORES

~ ascensor
ne A
Asistente

Coordinacion

AUDITORIO

6.2.5. Plano de Evacuacion SEDE INFANT

Evacuacién Sismo INFANT

[}
o
[}
1 O
o
Lp | —
SECRETARIA | d . .'
o : )

VLISIAIYINT
VIvs
40¥d VIvS

Nota: Esquema
referencial Infant
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7. PROCEDIMIENTO DE EVACUACION

Considerando el tipo de emergencia que se declare, los procedimientos y en general los pasos a seguir,
son levemente diferentes, pero siempre y en todos los casos de emergencia, las Educadoras, Asistentes y
Profesores, tendran un rol fundamental y las siguientes son algunas de sus responsabilidades:

VVVVYVYVVYVYY

A\

Responsables por los nifios del curso a su cargo.

Conocer a la perfeccion la via de evacuacion que le corresponde.

Seguir rigurosamente el procedimiento dentro de la sala de clases en caso de sismo.
Conocer el nimero de estudiantes del curso a cargo y reportar por todos ellos.

Llevar consigo el libro de clases.

Impedir que los estudiantes retiren objetos personales u otros.

Pedir ayuda oportuna si hay estudiantes con discapacidad en su sala, que lo requiera.
Trasladar en orden a sus estudiantes, ya sea a la zona de seguridad o el exterior del
establecimiento, segun corresponda.

Una vez en la zona de seguridad debera contar a sus estudiantes e informar al encargado
de la respectiva zona de seguridad.

Los demas integrantes y funcionarios del Colegio deberan seguir las siguientes instrucciones para la

evacuacion:
>

Todos los integrantes del establecimiento dejardn de realizar sus tareas diarias y se
prepararan para esperar la orden de evacuacion si fuese necesario.

Conservar y promover la calma.

Todos los integrantes del establecimiento deberan obedecer la orden del monitor de
apoyo y coordinador de area o piso.

Se dirigiran hacia la zona de seguridad, por la via de evacuacion que se le indique. No se
utilizardn los ascensores, si estos existen.

No corra, no grite y no empuje. Procure usar pasamanos en el caso de escaleras.

Si hay humo o gases en el camino, proteja sus vias respiratorias y si es necesario avance
agachado.

Evite llevar objetos en sus manos.

Una vez en la zona de seguridad, permanezca ahi hasta recibir instrucciones del personal
a cargo de la evacuacion.

Todo abandono de la instalacion hacia el exterior debera ser iniciada a partir de la orden
del Coordinador General.

7.1.  OBSERVACIONES GENERALES

>

>

Obedezca las instrucciones de los coordinadores de evacuacion y encargados de zonas
de seguridad.

Si el estudiante o cualquier otra persona de la institucidn se encuentra con visitantes,
éstos deben acompafarlo y obedecer las érdenes indicadas.

No corra para no provocar panico.

No regrese para recoger objetos personales.
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» En el caso de existir personas con algun tipo de discapacidad, procure ayudarlo en la
actividad de evacuacion.

» Siel establecimiento cuenta con mds de un piso y usted se encuentra en otro piso, evacue
con estudiantes u otras personas que se encuentren en él y dirijase a la zona de
seguridad.

» En caso de encontrarse en otro sector, si se ordena una evacuacion debera integrarse a

ella sin necesidad de volver a su propio sector.

Es necesario rapidez y orden en la accién.

Use el extintor solo si conoce su manejo.

Cualquier duda aclarela coordinador de evacuacién o encargado de zona de seguridad,

de lo contrario con el coordinador de piso o area.

YV V V

7.2.  ESPECIFICACIONES

Infant: Los niflos de Prekinder y Kinder evacuaran hacia la zona de seguridad por la escalera proxima a
sus salas, en fila, acompafados por Educadora y Co Teacher y se dirigiran al patio central del Colegio para
ubicarse en la zona de seguridad asignada para ellos. (Z 1). Los estudiantes de Prekinder White evacuaran,
en conjunto con sus Educadoras, a la ZS 2 correspondiente al patio de Prekinder White.

Junior: Los estudiantes de 1° a 4° basico, evacuaran hacia la zona de seguridad por la escalera préxima a
sus salas, en fila, acompafados por sus Profesores y se dirigiran al patio central de su sede para ubicarse
en la zona de seguridad asignada para ellos (Z 2).

Senior: Los estudiantes de 5° a 7 ° basico evacuaran hacia la zona de seguridad por la escalera proxima a
sus salas (escalera central), en fila acompafiados por su profesor y se dirigiran al patio central del Colegio
para ubicarse en la zona de seguridad asignada para ellos (Z 1). Mientras que los estudiantes de 8° basico
evacuaran hacia la misma zona de seguridad por la escalera lateral préxima a sus salas.

Los estudiantes de Il a IV medio evacuardn hacia la zona de seguridad por la escalera préxima a sus salas
(escalera central), en fila acompaiados por su profesor y se dirigiran al patio central del Colegio para
ubicarse en la zona de seguridad asignada para ellos (Z 1).Los estudiantes de | medio evacuaran hacia la
misma zona de seguridad por la escalera lateral préxima a sus salas. Los estudiantes que se encuentren
en el laboratorio y sala de arte evacuaran por la escalera central.

7.3. RUTAS DE ESCAPE

Se indican las rutas de escape y las salidas de emergencia en cada recinto del establecimiento a través
de letreros y planos que estdn en cada sala y dependencias del Colegio.

Alarmas y/o Campanazos:

Las sefiales que se usaran seran diferentes de acuerdo con el tipo de emergencia, asi se detalla en el
siguiente cuadro:
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Sismo
Ira ZS
Terremoto Alarma intermitente mayor
Tsunami a 10 segundos
Incendio Alarma sostenida mayor
Evacuar
Artefacto explosivo a 10 segundos
8. PROCEDIMIENTO EN CASO DE EMERGENCIA
INCENDIO

Si descubre un foco de fuego en el lugar donde usted se encuentra, proceda de acuerdo con las
siguientes instrucciones:

Mantenga la calma.

Avise de inmediato a personal del establecimiento.

Si el fuego es controlable, utilice hasta dos extintores en forma simultdnea para apagarlo (esto
sélo si estd capacitado en el uso y manejo de extintores) y las redes humedas del
establecimiento.

En caso de no poder extinguir el fuego, abandone el lugar dejandolo cerrado para limitar la
propagacién. Impida el ingreso de otras personas y llame a los servicios de emergencia.

En caso que sea necesario evacuar, dirijase en forma controlada y serena hacia la “Zona de
Seguridad”.

Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con escaleras, circule
por éstas por su costado derecho, mire los peldafios y tomese de los pasamanos.

No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que el Coordinador General, a través de los
Coordinadores de Evacuacion, lo indiquen.

En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que el aire fresco
y limpio lo encontrara cerca del suelo.

En caso de encontrarse en otro sector, si se ordena una evacuacién deberd integrarse a ella sin
necesidad de volver a su propio sector.

No use ascensores en caso de incendios. Sélo use las escaleras.

Solo se podra reingresar y volver a las funciones normales, cuando el Coordinador General lo
sefiale, y en caso de la presencia de bomberos se acatara las indicaciones que ellos dispongan
en la emergencia.
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8.2.

SISMO Y/O TERREMOTO

Al iniciarse un sismo, proceda de acuerdo con las siguientes instrucciones:

Durante el sismo

oo oo

Mantenga la calma y permanezca en su lugar.

El profesor de cada sala de clase debera abrir la puerta.

Aléjese de ventanales y lugares de almacenamiento en altura.

Busque proteccidon debajo de escritorios o mesas, o ubiquese en zonas de seguridad interna
(centro de la sala) en cuclillas cubriendo la cabeza con sus manos.

Después del sismo:

8.3.

o

> o

Una vez que finalice el sismo espere la orden de evacuacién, que serd dada activando la alarma
de emergencias.

Siga a las instrucciones del coordinador de piso.

El profesor debera bajar con su respectivo libro de asistencia.

Evacue sélo cuando se lo indiquen, abandone la instalacidn por la ruta de evacuacién autorizada
y apoye a personas vulnerables durante esta actividad (discapacitados, descontrolados, ancianos,
etc.).

No pierda la calma. Recuerde que al salir no se debe correr, mantenerse en fila y mantener el
silencio. En caso que el establecimiento cuente con escaleras, siempre debe circular por costado
derecho, mire los peldafos y tomese de los pasamanos.

Los estudiantes en todo momento deberan respetar las indicaciones de su profesor y este debera
verificar que ningun estudiante quede en sala de clases.

No utilice asesores.

Una vez en la zona de seguridad los estudiantes se formaran y los pequefios se sentaran en el
suelo en forma de circulo, y el profesor procedera a pasar lista.

Recuerde a la comunidad estudiantil que solo la maxima autoridad del establecimiento esta
facultada para emitir informacién oficial del siniestro a los medios de comunicacién (si éstos se
presentaran) y/o informar a través de algin medio de comunicacién (Pagina web, correo
electrénico u otro) alguna medida extraordinaria a aplicarse de acuerdo con la emergencia.

De producirse alguna emergencia que gatille en la comunidad el retiro masivo de los estudiantes,
se utilizara como medio de prueba de este, un formato que estara a disposicién en todos los libros
de clases, el que contara con columna para la individualizacion del estudiante, nombre y rut del
adulto autorizado a retirar en caso de emergencia (indicado por el apoderado al momento de
matricular), nombre completo, rut y firma de quien retira. Esta informacion se aplicara
extraordinariamente, y luego sera consignado en libro de retiro.

TSUNAMIL.

"Un tsunami es una serie de ondas ocednicas generadas por un disturbio impulsivo en el océano, o en
un pequeiio y conectado cuerpo de agua. Definido de este modo, el término incluye ondas generadas
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por desplazamientos abruptos del fondo ocednico, causados por terremotos, deslizamientos de tierra
submarinos o de la linea de la costa, erupciones volcdnicas y explosiones" (Lockridge, 1985).

De acuerdo con lo establecido en el plano de evacuacion (Anexo 1) ante el riesgo de tsunami de la oficina
nacional de emergencias del ministerio del interior y seguridad publica (ONEMI) el Colegio Inglés Altazor
y Colegio Altazor se encuentra en un area de seguridad de la ciudad ante este tipo de emergencias. Por
loindicado, NO es requerimiento tomar ninguna medida adicional en caso que se decrete una evacuacién
ante el riesgo de Tsunami, sin embargo, el Colegio ha establecido un Protocolo General de Accién en que
incluye el evento Tsunami (ver anexo de este Plan).

8.4. FUGA DE GAS.
Al producirse una fuga de gas, proceda de acuerdo con las siguientes instrucciones:

Abra ventanas a modo de realizar una ventilacién natural del recinto.

No utilice teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrénico.

Avise a personal del establecimiento.

En caso de que se le indique, proceda a evacuar hacia la zona de seguridad que
corresponda.

VVVYVY

En caso de evacuar hacia el exterior del Colegio (veredas de en frente). Al escuchar la alarma, el
encargado de llaves debe inmediatamente abrir las puertas asignadas y despejar, si es necesario, las vias
de evacuacion.

En caso de evacuar en el interior del Colegio, se realizara de igual forma que en el caso de sismo,
dirigiéndose hacia las puertas asignadas a cada nivel, segun las indicaciones de los encargados de piso.

Zonas de Seguridad (ZS) al Interior del Colegio:

Patio Prekinder White para los estudiantes de Prekinder White. (ZS 2)
Cancha Infant para estudiantes de Prekinder y Kinder. (ZS 1)

Cancha junior para los estudiantes de 1° a 4° basico. (ZS 2)

Cancha principal para los estudiantes de 5° a IV medio. (ZS 1)

YV V VYV

Zonas de Seguridad (ZS) en las afueras del Colegio:

» La vereda de enfrente a la puerta de escape utilizada para la sede Infant, Junior y Senior
respectivamente (puerta principal de cada sede).
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8.5. CONTAMINACION AMBIENTAL
Informacion General

El Plan de Prevencién y Descontaminacién Atmosférica para las comunas de Concdén, Quintero y
Puchuncavi (D.S. N°105/2018 del Ministerio de Medio Ambiente), establece una serie de medidas para
las principales fuentes de emisidn identificadas en la zona. En la pagina web del Sistema de Informacién
Nacional de Calidad del Aire SINCA, https://sinca.mma.gob.cl/, se pueden encontrar datos preliminares
sobre la calidad del aire.

cha W niveles @ concentracio

8 ver ficha niveles o as esC
il ===
II estado parametro  valor
2022-08-03 10:01 hrs. UTC-04 W buere MP2.5 25 pg/m’
) 2022-08-03 0300 mecie m&vil 24 n 50 ICAP
Fecha y hora de consulta

Los criterios de definicion de calidad del aire se establecen de la siguiente manera:

M bueno
regular
M slerta
M preemergenciz
M emergenciz
no gisponible

A su vez, se puede revisar la concentraciéon promedio por hora en https://airecgp.mma.gob.cl/calidad-

del-aire-so2/

Horario Minutos

CONCENTRACION PROMEDIO HORARIO SO2

Ultimas 72 horas (Norma Horaria Diéxido de Azufre: 350[ug/m3N])

502 [ug/m3N]

Estaciones Monitoreo Calidad del Aire
Fecha Junta
Colmo de e anho Ventanas Lés lros = Concon Loncura Sur MAX
Veci Alegre Quintero Gaviotas Maitenes Greda
‘ecinos
3

agosto
2022,
10:00 1146  ---- 5.83 8.82 12.02 12.39 === 1289 9.18 6.1 835 1053 1488 14.88
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Procedimiento

En caso de presentarse un episodio de contaminacidén ambiental, se debera estar atento a la informacion
oficial, emitida por autoridad correspondiente, y se deberd evitar la exposicién de estudiantes al aire
libre y se procedera de la siguiente manera, especificamente en lo relacionado a clases de educacién
fisica:

a) Alerta Ambiental
Se modificara la intensidad de las actividades de clases de educacion fisica, siendo importante planificar
dichas actividades con el propdsito de cumplir con los objetivos de aprendizaje y ejercicios
especificos que no necesiten de alto consumo de oxigeno.

b) Preemergencia Ambiental
No se suspenden las clases de educacion fisica, pero se debera modificar la intensidad de las actividades,
siendo importante planificar dichas actividades con el propdsito de cumplir con los objetivos de

aprendizaje y ejercicios especificos que no necesiten de alto consumo de oxigeno, por ejemplo, ejercicios
de estabilidad, manipulacion, entre otros.

c¢) Emergencia Ambiental

Las clases de educacion fisica se llevaran a cabo en la sala de clases, traduciéndose en una clase teorica.
Se suspenderdn todas las actividades fisicas adicionales, por ejemplo, juegos en recreos.

CTTTTIT
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Intoxicaciones por Contaminacion Ambiental

Cualquier persona que presente molestias como ardor en los ojos, toz o dolor de garganta debe reducir
la actividad especialmente al aire libre. En caso de que se declare una calidad del aire deficiente, como
se menciona en punto anterior, emergencia ambiental, se suspenderan totalmente actividades al aire
libre, no realizar actividades fisicas ni mayor esfuerzo. Si los cuadros de molestias persisten, se procedera:

Acompafar al estudiante o afectado a la sala de primeros auxilios para evaluacién por la
encargada.

Si la evaluacién determina que el cuadro es de importancia, se llamara al apoderado del
estudiante para dar aviso y si es necesario, se comunicara con ambulancia para derivar
al afectado a un centro asistencial.

En caso de que el afectado sea un funcionario/a del colegio, se derivard a IST para su
atencién.

Si los cuadros de molestia se repiten en la comunidad escolar, Rectoria se comunicard
con el SEREMI de Educacion para informar sobre la situacion y avaluar la posibilidad de
suspension de clases.

9. FUNCIONARIOS A CARGO

Coordinador General sede Infant: Coordinadora de Ciclo

Coordinador General sede Senior: Coordinador Formacion y CE

Coordinador General sede Junior: Coordinadora Ciclo Junior

Reemplazos: Coordinadora Senior/asistentes de coordinacion Junior e Infant, respectivamente.

CARGO INFANT JUNIOR SENIOR
Coordinador/a de Coordinador/a de ciclo | Coordinador/a de ciclo Coordinador/a de
evacuacién Senior
Encargado/a de zona Asistente de Asistente de Encargada de
de seguridad (monitor coordinacion coordinacion Computacién
de apoyo)

Coordinador de piso Floating Floating 2 asistentes de
coordinacion

Encargado/a de Secretaria Floating Enfermera

primeros de auxilios y

llaves Portero
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Encargado/a de corte Auxiliar de servicios Auxiliar de servicios Auxiliar de mantencion

de suministro (gas, luz permanente permanente

y agua)

Encargado/a de Auxiliar de servicios Auxiliar de servicios Auxiliar de aseo (Hall

revision de bafios permanente permanente Central)

Encargado/a primer Jefe de planta fisica y

piso (oficinas) logistica
9.1. ORGANIGRAMA

Coordinador
General
Coordinadorde | Encargado de Zona
Evacuacion de Seguridad
| I | | 1
Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de
Encargado de Piso Primeros Auxilios y corte de revision de Primer Piso Sede
Llaves suministro Bafios SENIOR

9.2. RESPONSABILIDADES GENERALES
9.2.1. Coordinador General

VVVYVY

Liderar emergencia y decretar la evacuacion parcial o total.
Comunicacion permanente con coordinador/a de evacuacion.
Coordinar el llamado a los servicios de emergencia, de ser necesario.
Encargado de autorizar el retorno a las actividades normales.

9.2.2. Coordinador de Evacuacion

>

Verificar que en las oficinas se mantenga la calma y dirigir la salida en caso de evacuacion
a la zona de seguridad o al exterior del edificio.

Hacerse cargo de la coordinacion global de la evacuacion.

Informarse de todo lo que acontece durante la evacuacidn a través de los encargados de
pisos, zona de seguridad, primeros auxilios y planta fisica.

Sera su responsabilidad el buen estado de funcionamiento del megafono y su uso
durante el siniestro.

Encargados de coordinar la llegada de los cursos a la zona de seguridad y de verificar que
todos los nifios estén presentes, de acuerdo con la informaciéon entregada por los
profesores.

Comunicacion directa con el coordinador/a general, para determinar los pasos a seguir
después de ocurrida la emergencia.
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» \Verificar la evacuacion de las zonas respectivas zonas de seguridad.

» Coordinar periddicamente los simulacros de evacuacién. En conjunto con el Comité de
Seguridad Escolar, revisar periédicamente el plan de emergencia y actualizar si es
necesario.

9.2.3. Coordinador de Piso

» Liderar la evacuacion de su area.

» \Verificar que la infraestructura del area de su cargo se encuentre en buenas condiciones,
tanto antes como después de una emergencia.

Verificar que no queden estudiantes o personal en salas u oficinas.

Asumir el mando inmediato de las personas de su piso o area frente a cualquier emergencia.
Procurar la operatividad de las vias de evacuacion, salidas de emergencia, equipos de
emergencia, sistemas de comunicacién y alerta.

» Avisar a su reemplazante cada vez que se ausente del piso o area.

VYV VYV

9.2.4. Encargados de zonas de sequridad

Coordinar las actividades de evacuacion.

Verificar que las vias de evacuacién estén despejadas.

Mantener el orden en la evacuacion.

Responsable de estudiantes o personas con discapacidad.

Informar novedades al coordinador/a de evacuacion.

Pasado el siniestro deberan ordenar a los nifios y esperar la orden de salida.

Proceder a guiar los nifios a las zonas de seguridad que les corresponde.

Esperar instrucciones del coordinador/a de evacuacion.

Promover la mantencion de las vias de evacuacién y salidas de emergencia libres de
obstaculos.

VVVVVVVYVYYVY

9.2.5. Encargados de corte de suministro

» Cortar energia, gas y agua en edificios Infant, Senior y Junior seglin corresponda.
» Ponerse a disposicion del coordinador/a de evacuacion.

9.2.6. Grupo de Primeros Auxilios y llaves

» Mantener botiquin de primeros auxilios movil con sus respectivas reposiciones.

» Verificar que no queden personas en areas no seguras.

» Recoger el botiquin de primeros auxilios y verificar que no existan personas o estudiantes
heridos.

Dirigirse a la Zona de Seguridad.

Estar a disposicion del coordinador/a de evacuacién.

El encargado de llaves debera abrir puertas de emergencia, y:

YV V V
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- Restringir el acceso de personas y vehiculos (con excepcion de los equipos de emergencia
como bomberos, carabineros, ambulancia, etc.) frente a una emergencia.

- Facilitar el acceso de los equipos externos de emergencia al establecimiento educacional.
Colaborar con mantener el drea de emergencia despejada.

- En caso de evacuacion hacia el exterior deberd cerrar la calle con conos para evitar la
circulacidn y estacionamiento de vehiculos.

9.2.7. Encargado de revision de bafos

» Revisar que, en bafios, de las sedes a su cargo, no quede ningun estudiante.
» Ponerse a disposicion del coordinador/a de piso.

9.2.8. Encargado de primer piso Sede Senior

» Revisidn de oficinas verificando que nadie quede en su interior.
» Apoyar el proceso de evacuacion.
» Ponerse a disposicion del coordinador/a de piso.

Nota: En caso de que algun encargado no se encuentre al momento de la emergencia, inmediatamente
asumird de manera jerdrquica quien lo sucede en la tabla de funcionarios a cargo.

10. PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

10.1. OBIJETIVO GENERAL

El presente procedimiento de sala de primero auxilios tiene como finalidad establecer las instrucciones
para actuar en caso de un accidente escolar y cual serd el estandar con que el recinto actuard en los
diferentes casos de atencion de primeros auxilios.

10.2. ALCANCE

El procedimiento sera aplicable a todas las personas y funcionarios del Colegio Altazor encargados de la
seguridad de los estudiantes.

10.3. DEFINICIONES
Accidente escolar: Toda lesién que un/a estudiante sufra a causa o con ocasion de sus estudios, o de la

realizacién de su practica profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o muerte, también se
consideran los de trayecto directo de ida o regreso de su casa y el establecimiento (DSN°313). Ley 16.744
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Art.3°, dispone que estaran protegidos todos los estudiantes de establecimientos fiscales o particulares
por los accidentes que sufran con ocasion de sus estudios.

Primeros Auxilios: Técnicas terapéuticas urgentes aplicadas a una victima de accidente o enfermedad
repentina, en tanto llega el tratamiento especializado (en caso de requerirlo). Estas medidas tienen como
objetivo la atencién primaria del enfermo o herido, para evitar su agravamiento, hasta el momento en
gue pueda ser atendido por un médico.

Seguro Complementario de Accidente: Seguro que cubre al estudiante durante las 24 horas del dia y los
365 dias del afio.

10.4. PROCEDIMIENTO ACCIDENTE ESCOLAR AL INTERIOR DEL COLEGIO

En caso de accidentes de importancia que se produzcan al interior del Colegio se procedera de la
siguiente manera:

a. Los estudiantes recibiran la atencidn de primeros auxilios en la respectiva enfermeria del colegio,
de parte de la auxiliar del area, quien determinara el procedimiento a seguir dependiendo de la
gravedad del accidente.

b. Si el accidente es de Gravedad o de Mediana gravedad, situacién que determina la auxiliar en
conjunto con Coordinadoras, Coordinador Formacién, Rectoria o Jefatura que esté en el
momento, el Colegio trasladara al estudiante en ambulancia o vehiculo particular si fuese
necesario, al centro asistencial mas cercano, que en nuestro caso corresponde al Consultorio de
Concon. No influye en esta determinacion el tipo de seguro que posea el estudiante. CESFAM
CONCON, Chafiarcillo 1150. Fono: 322813872).

c. La medida extraordinaria indicada en letra b, sera aplicada exclusivamente si el servicio de
asistencia médica contactado, indica que no dispone de ambulancia para el retiro del estudiante.
Asuvez, el apoderado debera dejar firmado al momento de matricular, lo indicado en este punto.

d. Paralelamente, se llamara telefénicamente al apoderado, con el objetivo de informarle de la
situacién y avisar del traslado del estudiante al centro asistencial. Si en ese momento el
apoderado informa su intencidon de trasladarlo a un centro asistencial privado, él tendrd que hacer
el contacto de ambulancia pertinente o trasladarlo por sus propios medios, pues el colegio solo
esta autorizado para llevarlo al Centro de salud Publica mas cercano.

Nota: Es importante dejar en claro que, si no se puede contactar al apoderado u otro familiar que
pueda tomar esta decision, el colegio sigue el protocolo establecido.

e. Durante el traslado, el estudiante sera acompafado por la auxiliar de enfermeria u otro adulto,
que el colegio determine, quien ademas permanecera en el centro médico junto a él, hasta que
el apoderado u otro familiar concurra al lugar para hacerse cargo y tomar la responsabilidad del
caso.
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La auxiliar de enfermeria es la encargada de manejar y proveer en el momento oportuno el acta
correspondiente al seguro escolar, la ficha de enfermeria del estudiante/a y los antecedentes del
accidente.

Se reitera que, en el caso de estudiantes con Seguro de Salud Complementario, el colegio
procedera de la misma forma antes sefialada, a no ser que el mismo apoderado se haga cargo del
traslado y tome esta decision el mismo.

Es de total y absoluta responsabilidad del apoderado mantener actualizados en los registros del
colegio, sus teléfonos de contacto y responder a los llamados oportunamente. Los cambios de
informacidn telefdnica, direccidn u otros, pueden ser actualizados directamente por el apoderado
a través del sistema online con su clave de acceso.

Se deja constancia que en la enfermeria del colegio se practican primeros auxilios y algunos
apoyos fisicos y paliativos, pero en ningln caso se administran medicamentos.

Los apoderados deben asegurarse de que sus hijos/as estan en condiciones de salud para realizar
las actividades fisicas propias del curriculum escolar y es de su entera responsabilidad cerciorarse
de ello cada afio, mediante una evaluacidn médica pertinente.

10.4.1. Administracion de medicamentos dentro del colegio

10.5.

En caso de que haya necesidad de suministrar algin tipo de medicamento durante el horario
escolar a algun estudiante, se deberd remitir a la encargada de primeros auxilios, el certificado
médico oficial y una solicitud escrita por el apoderado autorizado, de forma expresa, para este
hecho.

En el colegio esta prohibido suministrar cualquier medicamento que no cumpla con lo
mencionado anteriormente.

PROCEDIMIENTO ACCIDENTE DE TRAYECTO ESCOLAR

Se consideran accidentes los ocurridos en el trayecto directo de ida o regreso de su casa y el
establecimiento educacional (DSN°313). En caso que el estudiante sufra este tipo de accidente, serd
responsabilidad de los padres y/o apoderados efectuar el traslado de su pupilo(a) al Hospital mas
cercano, lo que deberan comunicar al Colegio para la elaboracién del formulario de accidentes escolares
(Declaracidon Individual de Accidente Escolar), el cual deberdn retirar con la encargada de primeros
auxilios.

En caso que el estudiante tenga un seguro complementario de salud, debera derivar a los servicios de
atencién médica, en donde tenga convenio dicho seguro.

10.6.

PROCEDIMIENTO ACCIDENTE ESCOLAR EN ACTIVIDADES EXTRAPROGRAMATICAS FUERA DEL

COLEGIO Y/O SALIDA PEDAGOGICA

a.

El profesor a cargo o coordinador de la actividad debera solicitar las respectivas fichas médicas
de los estudiantes, ademds de llevar a dicha actividad botiquin de primeros auxilios que en
ninguna oportunidad debera contener medicamentos.
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El profesor a cargo de la actividad debera en todo momento, definir siempre a otro adulto
acompafiante, el que tendra que colaborar en las funciones que el responsable le asigne.
Teniendo presente, que también debera contar con el listado de estudiantes y niumero de
contacto para emergencias.

Los estudiantes que participen de estas actividades deberan encontrarse en buenas condiciones
de salud, y es responsabilidad de los padres y/o apoderados informar al colegio de alguna
enfermedad o dolencia. El colegio a su vez tendra la facultad de no autorizar la participacion del
estudiante, en caso que este se encuentre enfermo o en tratamiento médico.

Cuando el accidente ocurre en actividades extraprogramaticas fuera del colegio, el profesor a
cargo o el coordinador del evento, debera trasladar de inmediato al estudiante al centro de
asistencial mas cercano.

Simultdneamente, deberd informar el hecho al colegio, a la encargada de primeros auxilios, a
objeto de que ésta comunique la situacion al apoderado y elabore el formulario accidente escolar.
En caso de salidas fuera de la comuna, el profesor a cargo deberd solicitar formularios de seguro
accidente escolar para llevar consigo al evento.

El profesor o coordinador a cargo de la actividad, debera permanecer con el estudiante hasta la
llegada de sus padres y/o apoderados.

En caso de contar con ambulancia presencial en alguna actividad, el profesor o coordinador a
cargo del evento, sera el responsable de determinar si la ambulancia debe esperar a que finalice
la actividad para traer al estudiante de regreso al lugar del evento o bien debe dejar al
accidentado en el centro asistencial volviendo inmediatamente a cubrir al lugar del evento.
Ademas, se debe aclarar que la ambulancia no puede ir a dejar al accidentado a su domicilio
particular después de la atencidn en el centro asistencial.

Enfermedad del estudiante

Todo estudiante que presente sintomas de enfermedad o dolores, durante la jornada escolar,
debera ser evaluado por la encargada de primeros auxilios y en caso de necesitar suministrar
medicamentos o ser atendido por un especialista, se contactara a los padres y/o apoderados para
gue retire al estudiante.

PROCEDIMIENTO EN CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR DESPUES DE LAS 18:00 HORAS

Al ocurrir un accidente escolar en actividades extraprogramaticas al interior del colegio después de las
18:00 horas, se debera:

a.

Trasladar al estudiante a sala de primeros auxilios, sélo y Unicamente por el profesor a cargo de
la actividad, si fuese necesario, estaran autorizados, segun la gravedad del caso, para aplicar el
procedimiento basico de primeros auxilios, especificamente en casos de desmayos, heridas,
guemaduras, fracturas, contusiones etc. Ya que cuentan con cursos de primeros auxilios que se
dictan una vez al aio.
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b. En caso que el accidente requiera de atencién especializada, se debera llamar a la ambulancia,
para el traslado a los servicios de urgencia. El profesor a cargo del estudiante debera llamar al
apoderado, para informar de la situacién.

11. PROGRAMA DE PREVENCION

11.1. PROGRAMA DE ACTIVIDADES
Actividad Dirigido a Dictado por
Primeros Auxilios Profesores Educacion Fisica, preescolary IST
Auxilia-res de servicio

Uso y manejo de Profesores y auxiliares de servicio IST
extintores
Plan Integral de Profesores/administrativos/ Auxiliares Prevencion de Riesgos
Seguridad Escolar
Socializacién del Plan Padres y/o apoderados Profesores Jefes
de Seguridad Integral
Preparacion ala Toda la comunidad educativa Comité de Seguridad
comunidad educativa Escolar

11.2. PLANIFICACION DE SIMULACROS

Se debe considerar la realizacidn de ejercicios de entrenamiento, para verificar la efectividad del Plan
Integral de Seguridad Escolar y asi perfeccionarlo. A continuacion, se describen los pasos a considerar
para el desarrollo de la ejercitacion.

a)
b)

c)

d)

e)

Se deben realizar desde lo mas simple hacia lo mas complejo; de esta forma se pone a

prueba cada elemento que contenga el plan.

En los ejercicios que se realicen es muy importante involucrar, cada vez, a un nimero mayor

de personas que integran la comunidad escolar.

Para probar distintos aspectos del plan de emergencia, se deben efectuar ejercicios de

escritorio (simulaciones) y de movimientos fisicos (simulacros). De esta forma se ponen en

practica todas las etapas del programa.

Definir un equipo organizador: Sera el que disefara, coordinard y ejecutara el ejercicio.

Debe estar presidido por el Rector del establecimiento y bajo la coordinacién del secretario

ejecutivo del Comité de Seguridad Escolar, como el coordinador general.

Definir un equipo de control:

- Sus integrantes observaran y guiaran el desarrollo del ejercicio, sin asumir roles en esa
actividad.

- Evaluaran el ejercicio, de acuerdo con los objetivos que se ha trazado el Comité de
Seguridad Escolar.

- Tomaran acta de lo observado. Ejemplo: tiempos de desplazamiento (escaleras, llegada
a zona de seguridad, responsables de cursos con libro de clases, etc.)
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Definir el escenario de crisis:

- Este simulara el area geografica o fisica donde se desarrollara el simulacro.

- Los participantes deben tener siempre en cuenta que deben imaginar que el evento que
estdn simulando, efectivamente, se produce en el area fisica que ficticiamente estan
recreando. Por ejemplo: incendio en sala de computacidn.

Légica del ejercicio:

- El equipo organizador debe crear una ficha de ejercicio, donde se consideren los
aspectos a evaluar y todos los detalles de la actividad:

- Breve relato del evento.

- Fecha en que se efectuara el ejercicio.

- Lugar real o simulado en que se situara el ejercicio.

- Determinacion previa de situaciones que pudieran alterar el ejercicio o conflictos reales
qgue pudieran ocurrir producto del mismo.

PLANIFICACION DE CONTENCION EMOCIONAL

De acuerdo con la emergencia producida en el establecimiento, el equipo psicoeducativo
realizard una intervenciéon o determinard a quién deba realizarlo, con la finalidad de
entregar acompanamiento a los estudiantes y descartar la afectacidn de la situacidn.

Lo anterior, debera considerarse de forma paralela con el equipo de convivencia escolar y
asignar tematicas a abordar y responsables de posterior seguimiento.

La planificacidon se debera ajustar, de acuerdo con los cursos que se hayan vistos afectados,
pudiendo desarrollarse de manera regular en las horas asignadas a consejo de curso y/o
orientacidn, si se viera una gran cantidad de alumnos/as involucrados.

De no ser asi, sera el mismo equipo quiénes definiran un plan para dar el acompafiamiento
necesario.

El personal del establecimiento que colabore en funciones asociadas a procesos de
evacuacion, accidentes o cualquier tipo de emergencia, debera informar al encargado de
Planificacidén de simulacros que padece de alguna fobia, panico u otra reaccidon que impida
gue se pueda hacer cargo de los estudiantes que tenga a cargo.

El encargado de la Planificacién de simulacros debera asignar a un encargado de asistir en
todo horario a la persona que informe de la situacién antes descrita.
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Anexo 1: Plano de
evacuacion ante amenaza de

tsunami

SIMBOLOGIA

@ PUNTOS DE ENCUENTRO
e | [INEA DE SEGURIDAD
VIAS DE EVACUACION

TIPO
=== \VEHICULAR

=== PEATONAL (ESCALERAS)

AREA AEVACUAR
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Instituto de Seguridad del
Trabajo (IST)

Atencion médica: 24 horas.

Urgencia: 24 horas.

INSTITUCION DIRECCION FONO
(32) 2262000 — 2262126 —
Alvarez 662 2262179 — 2262205.

Urgencias: 800 20 4000 —
2262133 -2262179

Recepcidén accidentados:
(32) 226 2202 — (32) 226
2258

Instituto de Seguridad del
Trabajo (IST)

Blanca Estela 58

Atencién médica: 08:00 a
17:30 horas.

Urgencias: 08:00 a 17:30
horas.

(32) 251 8606 — 251 8604

Centro de atencion Integral
IST Valparaiso

Errazuriz 1914 esquina Las
Heras

Lunes a viernes de 08:00 a
20:00 horas. Sabado de 08:00
a 13:00 horas.

(32) 221 0311 —-274 5086 —
222 4782.

Urgencia: 800 204 000 —
(32) 222 0891.

Tenencia de Carabineros

Los Manantiales 933

(32) 313 2570

6ta Compafia de
Bomberos, Concdn

Vergara 1115

(32) 2830015 — 2890295.

SAPU Concdn

Chanarcillo N°1150

(32) 281 1555
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Anexo 3: Protocolo Ante Fuerte Sismo o Tsunami

En caso de la posibilidad de un Tsunami, las autoridades comunales informan de la siguiente manera:
12 Dan la alerta a través de los medios de comunicacién, sefialando que la poblacidn costera debe
ubicarse en altura y estar alerta.
22 Si el Tsunami es inminente sonaran sirenas de bomberos, carabineros y otros, como seinal de
evacuacién inmediata de las zonas de riesgo (cercanas a la costa).
Dado que en nuestros edificios se encuentra una gran cantidad de nifios y adolescentes que seguiran
nuestras instrucciones para resguardar su integridad fisica y emocional, es de altisima importancia seguir
el siguiente Protocolo que se detalla a continuacion; vale sefialar que éste constituye un Anexo a nuestro
Plan General de Evacuacion.

19 Situacion: Alerta de Riesgo de Tsunami

En este caso habitualmente llega como “rumor” la existencia de una alerta de Tsunami; ante ello:

- La rectoria del colegio confirmara la veracidad de dicha alerta con las autoridades que corresponda.

- Se solicita a los apoderados mantener a sus hijos en el colegio hasta la hora de salida pues éste esta fuera
de la cota de peligro; el retiro abrupto de nifios de diferentes cursos provoca mayor caos con mayor e
inminente riesgo.

- Se entregara los estudiantes a los apoderados que pese a la solicitud anterior se acerquen a retirarlos,
tomando en cuenta lo siguiente:

e En el caso de los niveles de Infant, los nifios seran entregados por sus profesoras, uno a uno,
dejando registro de la persona que retira.

e Para el caso del nivel junior se determinara personal en la puerta principal correspondiente a la
sede, encargada por curso del registro de retiro, para lo cual se le proveera del listado de cada curso
con las personas autorizadas para retirar a cada nifio (informacidn que los apoderados indican a
principios de afio en las notebooks). El apoderado se dirigira a ese sector para proceder a firmar el
retiro con la persona de apoyo, quien entregara al estudiante en cuestién.

Mientras se realiza esto, es obligaciéon que todos los estudiantes estén en sus salas, a cargo del
profesor correspondiente, desarrollando alguna actividad y a la vez apoyando la tarea de entrega
de estudiantes.

e En el caso de estudiantes de Senior cuyos apoderados, a pesar de lo solicitado, decidan retirarlos,
seran entregados bajo su propia responsabilidad, pues en estos cursos no se deja registro de las
personas que retiran a los nifios.

e Todos los demads estudiantes que permanezcan en el colegio seguirdn a cargo de sus profesores
hasta la hora de salida habitual; a nadie se le permitira retirarse del colegio mientras dure la alerta
de riesgo.

22 Situacion: Tsunami Inminente:

Si el colegio se encuentra con estudiantes frente a la inminente llegada de un tsunami, en caso ninguno
abrira las puertas para la salida de nifios, toda vez que nuestro establecimiento se encuentra fuera de
la cota de peligro. De todos modos, frente a esa situacion los estudiantes seran llevados a la zona mas
alta de seguridad en compaiiia de los profesores.

32 Situacidn: Fuerte Sismo o Terremoto
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Si esto ocurre, los estudiantes se mantendran dentro del establecimiento en la zona de seguridad que
ellos ya conocen a través de los simulacros que cada afio se realizan (cuatro veces cada semestre). Para
enfrentar este tipo de eventos, todo el personal y el alumnado esta entrenado y conoce perfectamente el
modus operandi.

Al igual que en los casos anteriores, se solicita a los padres abstenerse de venir al colegio a retirar a los
nifios de manera abrupta, a no ser excepciones de nifilos que entran en panico u otras especiales, pues
todo retiro masivo en momentos de emergencia solo genera mas caos y altera la calma del alumnado.
Nuestros edificios cuentan con toda la certificacidon que nos permite asegurar que sus hijos estaran seguros
dentro de él.

En conclusién, debe quedar claro para todos, que “nuestro establecimiento nunca abrira las puertas para
la evacuacion de estudiantes; en ninglin caso y bajo ninguna alerta, toda vez que el permanecer en
nuestros edificios serd infinitamente mas seguro que la salida a la calle”.

De acontecer algun evento de los sefalados, pasada la primera emergencia se ira permitiendo de a poco
el retiro de profesores y/o funcionarios que mas lo requieran. Los directivos de la institucion permaneceran
hasta el Ultimo momento resguardando la integridad y seguridad de los estudiantes, coordinando vy
apoyando la entrega de ellos a sus familias.

Anexo 4: Protocolo Transitorio Crisis Sanitaria COVID-19

1. PROCEDIMIENTO PARA LA PREVENCION DEL CONTAGIO CON COVID - 19
1.1. Medidas preventivas especificas para el retorno a clases

Algunas de las medidas de prevencidn que se mantienen vigentes:
e Ventilacion de las salas de clases.
e lLavado de manos con jabon o uso de alcohol gel cada 2 o 3 horas.
e Recordar estar alertas ante la presencia de sintomas de COVID-19 y no enviar a las y los estudiantes ante
sintomas respiratorios.

218



Altazor
=2==/ | coLEGIO
X V ALTAZOR

ANEXO I

SOBRE LOS REGISTROS DE INFORMACION EN CASOS DE AUSENCIA PROLONGADA

A partir de la Resolucidon Exenta 432/2023 de la Superintendencia de Educacién, se deja de manifiesto en el
presente reglamento que:

Excepcionalmente, podra darse de baja en el registro de matricula a el o la estudiante que se haya ausentado de
clases de manera continua, por un periodo de a lo menos 40 dias habiles, y cuyos tutores legales no puedan ser
ubicados a través del siguiente procedimiento que debe realizarse integramente durante el periodo de ausencia:

i.- En caso que un/a estudiante se ausente injustificadamente por mas de 20 dias habiles del establecimiento
educacional, se deberd tomar contacto telefénico con el padre, madre o apoderado/a responsable del o la
estudiante, a fin de conocer la situacion que pudiese estarle afectando.

ii.- Si no fuere factible entablar contacto telefénico con alguno de los responsables legales, dentro del plazo de 10
dias habiles contados desde que se cumplieron los 20 dias habiles de ausencia injustificada del estudiante, el
establecimiento deberd solicitar al correo electrénico registrado por el padre, madre y/o apoderado/a, en el
sistema escolar o en su defecto mediante carta certificada dirigida a su domicilio, los antecedentes que
fundamenten la inasistencia de aquel.

iii.- En caso de no obtener respuesta dentro de los 10 dias habiles de ejecutadas las gestiones sefialadas en el
punto ii, el establecimiento educacional debera realizar, a lo menos, una visita domiciliaria para recabar
antecedentes y obtener del padre, madre y/o apoderado/a una justificacidn respecto de la ausencia del estudiante
y dejar registro de aquello.

Para cada una de las gestiones anteriores el establecimiento educacional deberdn utilizar, a lo menos, la
informacidn consignada oficialmente en el "Registro general de matricula" o en el "Registro de antecedentes
generales de los estudiantes por curso" para contactarse de manera directa con el padre, madre y/o apoderado/a
registrado en dichos documentos, sin perjuicio de utilizar adicionalmente otra informacidn con la que cuenten de
forma extraoficial o que se encuentre contenida en otros documentos.

En cualquiera de las etapas sefialadas, si se logra entablar contacto con el padre, madre y/o apoderado del
estudiante, y aquel no provee justificacion valida de la ausencia de este

ultimo, el establecimiento debera aplicar el Protocolo de actuacidn frente a vulneracién de derechos de los y las

estudiantes, asi como denunciar los hechos ante Tribunales de Familia, a fin de que se apliquen las medidas de
proteccidn necesarias. En esta situacion el establecimiento no podra dar de baja al estudiante.

Por el contrario, si como resultado de estas gestiones el/la estudiante, asi como su padre, madre y/o apoderado/a
resultan inubicables y/o no se conociera su paradero, el personal a cargo de las diligencias deberd levantar un

219



Altazor
=&/ | COLEGIO
w ALTAZOR

informe fundado que dé cuenta de dicha circunstancia, indicando a lo menos, el nombre del estudiante; el nombre
de su padre, madre y o apoderado/a; la gestion realizada; el medio de contacto utilizado, el que debera coincidir
con el consignado en los registros del establecimiento; y, en caso de la visita domiciliaria, la fecha y hora en que
esta fue realizada. Este informe debera ser ratificado por la direccion del establecimiento, y contar con los medios
de verificacién que acrediten de manera fehaciente su realizacidon, los que deberan estar disponibles
permanentemente para la fiscalizacién de la Superintendencia de Educacién, debiendo mantenerse en custodia
a lo menos por tres afios. Con el mérito de estos antecedentes, el establecimiento podra proceder a dar de baja
al estudiante en sus registros.

Si la baja se fundamenta en este procedimiento excepcional, para la constancia en el Registro General de Matricula
debera adjuntarse el informe ratificado por la direccién del establecimiento, sin necesidad de contar con el
consentimiento del padre, madre y/o apoderado.
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ANEXO Il

“REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD”

CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR CONCON
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“ESTE DOCUMENTO ES DE LECTURA OBLIGATORIA PARA TODOS LOS TRABAJADORES”
PREAMBULO

a) Elpresente 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
CORPORACION EDUCACIONAL ALTAZOR en las faenas, obras o actividades que en cualquier
punto del territorio estén a cargo o sean desarrolladas por dicha institucion.

b) 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.

¢) Elcumplimiento de este Reglamento hard posible a la institucion proporcionar y mantener:

i Relaciones armodnicas con cada trabajador y de éste con sus compafieros de labores.
ii. Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades
profesionales se reduzcan al minimo.
iii. Bienestar para cada uno de los miembros de la institucion.
iv. Calidad de vida y compromiso de los trabajadores.
V. Una cultura de prevencion de riesgos.

Finalmente, solicitamos que proceda a leer este documento, quedando asi constancia de
qgue fue informado de los riesgos especificos y generales, de las medidas preventivas y
correctivas, y métodos de trabajo correctos que Ud. deberd adoptar.
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TITULO I DEL INGRESO
Articulo 12: Las personas a quienes LA CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR acepte en calidad de
trabajadores deberdn cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los antecedentes y
documentos que se indican:

Trabajador de nacionalidad chilena

a) Cédula de Identidad.

b) Certificado de estudios cursados, en el caso que la calidad del trabajo a ejecutar asi lo requiera.

c) Sifuere menor de 18 afios y mayor de 15, autorizacién escrita por su padre o madre, o guardadores legales.
d) Sifuere casado, certificado de nacimiento de hijos para tramitar autorizacion de cargas familiares.

e) Certificado de afiliacion o documentacién que acredite el nombre del sistema previsional a que esta acogido.
f)  Lasrestantes exigencias que determine la institucién

g) Segun el cargo o la funcidn a la que postule el interesado.

Trabajador Extranjeros

El trabajador o trabajadora extranjeros sdlo puede iniciar su actividad laboral una vez que haya obtenido la
visacién de residencia correspondiente en Chile o el permiso especial de trabajo para extranjeros. La Ley de

Extranjeria contempla los siguientes permisos de residencia y autorizaciones de trabajo:
a) Visa Temporaria.
b) Visa Sujeta a Contrato.
c) Permiso para trabajar con Visa de Estudiante (Via excepcion).
d) Permiso para trabajar como Turista (Via excepcién).

Lo anterior es sin perjuicio de las restantes exigencias que la empresa determine, segun el cargo o funcién a
gue postule el interesado.

Articulo 22: La comprobacidn posterior de que para ingresar se hubieren presentado documentos falsos o
adulterados, sera causal de terminacidon inmediata del contrato de trabajo que se hubiere celebrado, de
conformidad al Art. 160 N° 1 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 32: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador indicé en su
solicitud de ingreso, deberan presentarse al empleador con las certificaciones pertinentes.

TITULO Il DEL CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 42: Al ser aceptado un trabajador para ingresar a la institucién, debera suscribir dentro de los 15 dias
siguientes a su iniciacién de actividades en la institucidn, el respectivo Contrato de Trabajo. Dicho contrato se
extendera en duplicado, quedando un ejemplar en poder del trabajador y otro en poder del empleador. Se
dejara constancia del hecho de que el trabajador ha recibido copia de su Contrato de Trabajo.

Articulo 52: El contrato debera, como minimo, contener las estipulaciones que ordena la Ley.
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Articulo 62: Para alguna modificacidon al contrato de trabajo se requiere el consentimiento de ambas partes,
consignada y firmada en duplicado por ambos, este documento serd parte del contrato de trabajo.

Articulo 7°: Atendido que el giro del empleador es el de Colegio las partes elevan a la categoria de esencial
que el trabajador se encuentre habilitado para trabajar con menores.

Articulo 8°: En el caso de profesores adicionalmente a lo sefalado en el articulo anterior, y atendido que el
Colegio se encuentra adscrito a “Carrera Docente” las partes elevan a la categoria de esencial que el
trabajador se encuentre dentro del sistema de carrera docente.

Articulo 9°: El incumplimiento de cualquiera de los requisitos sefialados en los articulo 7° u 8°, se considerar3
como un incumplimiento grave de las obligaciones del trabajador, pudiendo el empleador dar por terminado
el contrato de forma inmediata ante su incumplimiento en virtud de lo establecido en el articulo 160 nimero
7 del Codigo del Trabajo. Ademas, en el caso de los profesores, en virtud de que las siguientes partidas de la
remuneracion del trabajador dependen de su permanencia en Carrera Docente, toda vez que son pagados a
través de la Secretaria Regional Ministerial de Educacion, en el evento que el trabajador sea excluido de
carrera docente, las partes acuerdan que se restaran y descontaran de su remuneraciéon de forma inmediata
los siguientes pagos: Progresiva, componente fijo, experiencia (bienio) y planilla suplementaria.

TITULO Il DEL TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO
Articulo 102: El Contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

a) Mutuo acuerdo de las partes.

b) Renuncia del trabajador, dando aviso al empleador con 30 dias de anticipacién, a lo menos.

c) Vencimiento del plazo convenido en el contrato: La duracién del contrato de plazo fijo no podra exceder de un afio, sin
perjuicio de la facultad del empleador para renovarlo hasta por un afilo mas. El hecho de continuar el trabajador prestando
servicios con conocimiento del empleador después de expirado el plazo, o su prérroga, lo transforma en contrato de
duracion indefinido. Igual efecto producira la suscripcidn de un contrato a plazo fijo. Si un trabajador que hubiere prestado
servicios discontinuos que en total sumen doce meses efectivos en virtud de mas de dos contratos a plazo, durante doce
meses 0 mas en un periodo de quince meses, contados desde la primera contratacién, se presumird legalmente que ha
sido contratado por una duracién indefinida.(Art. 159 n2 4 del Cédigo del Trabajo). En caso de los docentes, estos se rigen
por lo establecido en el Estatuto Docente.

d) Conclusién del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

e) Muerte del trabajador.

f)  Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 112: El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacién alguna cuando el empleador ponga

término invocando una o mds de las siguientes causales:
a) Falta de probidad, vias de hecho, injurias o conducta inmoral grave debidamente comprobada. (Art. 160 del Cédigo del
Trabajo)
b) Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido prohibidas por escrito en el
respectivo contrato de trabajo.
¢) No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos dias seguidos, dos lunes en el mes o un total
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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, cuyo abandono o paralizacién signifique una perturbacién grave en la marcha del servicio
que presta la empresa.
d) Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
e lasalida repentina e injustificada del trabajador del sitio de trabajo durante las horas de trabajo, sin permiso del
empleador o de quien lo represente.
e lanegativa a trabajar sin causa justificada en las tareas convenidas en el contrato.
e) Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten la seguridad o el funcionamiento del establecimiento, a la
seguridad o a la actividad de los trabajadores, o la salud de éstos.
f)  El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, mobiliario, maquinarias, herramientas, utiles de
trabajo, etc.
g) No presentar acreditacion P.E.T. (Preliminary English Test) aplicado en docentes de Play-Group a 42 afio basico.
h) No obtener Autorizacion Docente emitida por el Ministerio de Educacion.
i) Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de trabajo.
i) Incumplimiento de lo sefialado en el articulo 7° u 8° del presente Reglamento Interno.
k) Conductas de acoso sexual.
I) Viasde hecho ejercidas por el trabajador en contra del empleador o de cualquier trabajador que se desempefie en la misma
empresa.
m) Conducta inmoral del trabajador que afecte a la institucidon donde se desempefia.
n) Conductas de acoso laboral.

Articulo 122: Sin perjuicio de lo sefalado en el articulo precedente, el 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 modernizacidn 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, y la falta de adecuacién laboral o técnicas del trabajador (Art. 161 Codigo del Trabajo).

La eventual impugnacién de las causales sefialadas se regird por lo dispuesto en el Art. 168 del Cddigo del

Trabajo, en caso que el trabajador considere que dicha aplicacidn es injustificada, indebida o improcedente.
“(Articulo 177 del Codigo del Trabajo) El finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deberdn constar por escrito. El instrumento
respectivo que no fuere firmado por el interesado, 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 podra ser invocado por el empleador. El finiquito deberd
ser otorgado por el empleador y puesto su pago a disposicion del trabajador dentro de diez dias hdbiles, contados desde la
separacion del trabajador. Las partes podrdn pactar el pago en cuotas de conformidad con los articulos 63 bis y 169 del Cddigo del
Trabajo”.

Articulo 132: La expiracion del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador, LA CORPORACION
EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR 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 realizé. La institucion
avisara, asimismo, la cesacién de los servicios del trabajador a la institucién de fondos previsionales que
corresponda.

En los casos de los trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales como gerentes,
subgerentes, agentes o apoderados siempre que en todos estos casos estén dotados, a lo menos, de
facultades generales de administracion, el contrato de trabajo podra, ademas, terminar por desahucio escrito
del empleador, el que debera darse con treinta dias de anticipacién, a lo menos, con copia a la Inspeccién del
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Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerira esta anticipacién cuando el empleador pagare al trabajador,
al momento de la terminacidn, una indemnizacién en dinero efectivo equivalente a la ultima remuneracion
mensual devengada. Regira también esta norma tratandose de cargos o empleos de la exclusiva confianza del
empleador, cuyo cardcter de tales emane de la naturaleza de los mismos, y las que se rijan en el (Art. 87 de
la Ley 19070, Estatuto de los Profesionales de la Educacion).

Las causales sefialadas en los incisos anteriores no podran ser invocadas con respecto a los trabajadores que
gocen de licencia por enfermedad comun, accidente del trabajo o enfermedad profesional, otorgada en
conformidad a las normas legales vigentes que regulan la materia.

Articulo 142: Si el contrato de trabajo termina de acuerdo con las letras D, E y F del articulo N2 7, o si el
empleador le pusiese término por aplicacién de una o mas causales sefialadas en el articulo N2 8, debera
comunicarlo por escrito al trabajador, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio sefalado en
el contrato, expresando la o las causales invocadas, los hechos en que se funda y el estado en que se
encuentran las imposiciones previsionales. Esta comunicacidn se entregara o debera enviarse, dentro de los
tres dias habiles siguientes al de la separacion del trabajador. Si se tratare de la causal sefialada en la letra F
del articulo N2 7, el plazo sera de seis dias habiles.

Articulo 152: Cuando el empleador invoque la causal sefialada en el inciso primero del articulo N2 8, el aviso
deberd darse al trabajador, con copia a la Inspeccién del Trabajo respectiva, a lo menos con treinta dias de
anticipacion. Sin embargo, no se requerira esta anticipacion cuando el empleador pagare al trabajador una
indemnizacion en dinero efectivo sustitutiva del aviso previo, equivalente a la ultima remuneracién mensual
devengada.

La comunicacién al trabajador deberd, ademads, indicar precisamente el monto total a pagar por concepto de
indemnizacion por afos de servicios, en conformidad a la Ley.

Articulo 162: El trabajador cuyo contrato termine por aplicacion de una o mas de las causales establecidas en
los articulos Nos. 7, 8 y 9, y que considere que tal aplicacion es injustificada, indebida o improcedente, o que
no se ha invocado ninguna causal legal, podra recurrir al juzgado competente dentro de sesenta dias contados
desde la separacidn, a fin de que éste asi lo declare. En este caso, el juez ordenara el pago de la indemnizacion
sustitutiva del aviso previo sefialada en el articulo N2 12 y la indemnizacién por afios de servicios que
corresponda, aumentada esta Ultima en un treinta por ciento. (Art. 168, letra a Cddigo del Trabajo).

TITULO IV DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TERMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO

Articulo 172: Sin perjuicio del derecho del trabajador afectado para interponer las acciones legales que estime
procedentes, para el caso que considere que la decisidn de la institucion de poner término al contrato de
trabajo no se ajusta al orden juridico vigente, podra reclamar de la misma medida ante la propia institucion
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 reclamacién del trabajador, para dar por
satisfecha o fracasada la gestion.

La Inspeccién del Trabajo podra siempre intentar un avenimiento entre la institucién y el trabajador cuando
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hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin perjuicio de los contenidos expresados en el Art. 168

del Cédigo del Trabajo.

TITULO V DE LA JORNADA DE TRABAJO
Articulo 182: La jornada ordinaria de trabajo sera de 44 horas semanales para el personal Docente y asistente
de la educacidn, o proporcién segun corresponda.

Articulo 192: La jornada de trabajo se interrumpira todos los dias durante media o una hora dependiendo de
lo pactado en el contrato de trabajo, para que los Trabajadores hagan uso de la colacion, la cual se hara en
turnos. Este tiempo no se considerara trabajado para computar la duracién de la jornada diaria.

Articulo 202: Estaran excluidas de la limitacién de la jornada de trabajo las personas que se desempeiien
como Gerentes, Coordinadores y, en general, todos aquellos que trabajen sin fiscalizacién inmediata.

TITULO VI DE LAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Articulo 212: Se considerardn horas extraordinarias aquellas que excedan la jornada ordinaria semanal de 44
horas.

Articulo 222: Se convendra por escrito, sea en el Contrato de Trabajo o en acto posterior, el nUmero de horas
extraordinarias que por circunstancias o causas especiales deba trabajar el trabajador, en tareas que por su
naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador, las que en todo caso no podran exceder de dos horas por
dia.

Articulo 232: No obstante, la falta de pacto escrito, se consideraran extraordinarias las que se trabajen en
exceso de la jornada pactada, con conocimiento del empleador. Sin embargo, si al término de la jornada, el
trabajador permaneciera mas alld de lo prudente en los recintos de la institucién, en actividades extra-
programaticas, en camarines u otras dependencias, este tiempo no tendrda el caracter de horas
extraordinarias.

Articulo 242: No serdn horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso, siempre que
dicha compensacidon haya sido solicitada por escrito por el trabajador y autorizado por la institucién.

Teniendo copia tanto el trabajador como el empleador del formulario utilizado para estos fines.

Articulo 252: El trabajo en horas extraordinarias del personal asistente de la educacion sera pagado con el
recargo legal del 50% sobre el valor de la hora ordinaria.

Articulo 262: Al personal docente se le pagaran las horas de reemplazo segln lo que estipula la ley, siendo
descontadas las horas al docente reemplazado.

Articulo 272: La liquidacion y pago de las horas extraordinarias se hard conjuntamente con el pago del
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respectivo sueldo y su derecho a reclamarlas prescribira en 180 dias contados desde la fecha en que debieron

ser pagadas. No puede estipularse anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas
extraordinarias.

TITULO VII DEL CONTROL DE ASISTENCIA
Articulo 282: Para todos los efectos del presente Reglamento se considerara que el trabajador se encuentra
a disposicion del empleador desde su hora de ingreso al trabajo, que es aquella en que se presenta al lugar
de trabajo.

Articulo 292: Para los efectos de controlar la asistencia y determinar las horas de trabajo, sean ordinarias o
extraordinarias, el empleador llevard un registro que consistird en un Libro de Asistencia del Personal o en
un Reloj Control Biométrico.

Todo trabajador, al ingresar, al dejar el trabajo o al ausentarse del recinto donde presta sus servicios durante
la jornada de trabajo, debera dejar debida constancia de sus entradas y salidas en el Control de asistencia.

Articulo 302: Se descontaran de la remuneracion del trabajador los atrasos a contar del primero no
importando que estuvieran dentro del mismo mes y los dias u horas de inasistencia no justificadas.

Articulo 312: No se permitiran los atrasos reiterados sin justificacion, siendo descontada la hora o fraccion de
hora correspondiente a dicho atraso. (Art. 33 ins. Tercero Cédigo del Trabajo)

TITULO VIII DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DiAS FESTIVOS
Articulo 322: Los domingos y aquellos que la ley declare festivos seran de descanso, salvo respecto de las
actividades desarrolladas por trabajadores de la institucion, autorizadas por la normativa vigente para prestar
servicios en esos dias.

TiTULO IX DEL FERIADO ANUAL

Articulo 332: De acuerdo con el Estatuto Docente, articulo 41°, los trabajadores (docentes y asistentes de la
educacion) tendran feriado legal:

- Los meses de enero y febrero, o el periodo que medie entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente (Se puede

fijar el ingreso de los trabajadores 5 dias habiles antes de inicio de afio escolar).

- Durante las vacaciones de invierno.

- Durante estos periodos pueden ser llevados a actividades de capacitacidn hasta por 3 semanas seguidas.
Articulo XX: En el caso de los asistentes de la educacidn que desarrollen labores esenciales para el
establecimiento escolar (Reparacion, mantencién, aseo y seguridad del establecimiento, y las que el Rector
determine como esenciales) no aplicara lo sefialado en el articulo XX, pero los dias que deban trabajar en
entre el término del afo escolar y el inicio del siguiente, o durante vacaciones de invierno deben ser
compensados.

Articulo 342: El trabajador con feriado legal tendrd derecho a remuneracién integra, que se otorgard de
acuerdo con las formalidades que establezca el Cédigo del Trabajo, en sus articulos 71 y 45.
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Articulo 352: Todo trabajador con mas de 10 afos de trabajo para uno o mas empleadores, continuos o no,
tendra derecho a un dia adicional de feriado por cada tres nuevos afos 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 362: Para los efectos del feriado, el sdbado se considerara siempre inhabil.

Articulo 372: Solo si el trabajador, teniendo los requisitos necesarios para hacer uso del feriado, deja de
pertenecer por cualquier circunstancia a la institucién, 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, percibird una indemnizacién por ese beneficio,
equivalente a la remuneracion integra calculada en forma proporcional al tiempo que medie entre su
contratacién o la fecha que enterd la ultima anualidad y el término de sus funciones.

TiTULO X DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS
Articulo 382: El trabajador enfermo o imposibilitado para asistir al trabajo dara aviso a LA CORPORACION
EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR, por si o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de sobrevenida la
enfermedad, siendo obligacién del trabajador entregar al drea de RR.HH la licencia médica respectiva.
El trabajador acogido al Fondo Nacional de Salud (FONASA), u otro Sistema de Salud (ISAPRES), dentro del
segundo dia siguiente a la iniciacion de la enfermedad, solicitara por escrito la licencia médica que se le haya
prescrito, acompafiada del certificado correspondiente expedido o visado por dicho Servicio.

Articulo 392: Por Servicio Militar, los trabajadores que salgan a cumplir con el mismo o formen parte de las
reservas nacionales movilizadas o Ilamadas a instruccion, tendrdn 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.

DEL PERMISO MATERNAL

Articulo 402: Por maternidad, las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del partoy
12 semanas después de él, conservandoles sus empleos durante dichos periodos y recibiendo el subsidio que
establecen las normas legales y reglamentarias vigentes.

Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora deberd presentar a la institucién la licencia
médica que ordena el D.S. N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud.

Ademas, la madre tendra derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a continuacién del periodo
posnatal, durante el cual recibird un subsidio cuya base de calculo serd 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.

El medio subsidio parental podrd coexistir con el permiso por enfermedad grave correspondiente, por un
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maximo de 12 semanas. Al término de este periodo, expira el posnatal parental.

Para obtener este beneficio, la trabajadora debera 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 reincorporacién 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 Inspeccion del Trabajo. La trabajadora podra reclamar de dicha
negativa ante la referida entidad, dentro de 3 dias hdabiles 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 eleccion de la madre, podra 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 dardn derecho al subsidio.

Traspaso al padre:

a) Sila madre decide tomarse 12 semanas a jornada completa, puede traspasar hasta un maximo de 6 semanas al padre a
jornada completa

b) Sila madre decide tomarse 18 semanas a media jornada, puede traspasar al padre hasta un maximo de 12 semanas en
media jornada.

c) Enambos casos, cuando el padre hace uso de este derecho, el subsidio correspondiente se calcula en base al sueldo del
padre.

d) El padre tendra derecho a fuero por el doble del periodo que se tome a jornada completa o a un maximo de tres meses si
lo utiliza a jornada parcial.

CAomo se avisa al empleador: 15 dias antes de comenzar el postnatal parental, la trabajadora debera enviar
aviso a la Inspeccion del Trabajo de su decision de cdmo ejercerd su derecho de posnatal parental. De no
informar nada, se entendera que hara uso de su derecho a utilizar el posnatal parental por 12 semanas
completas.

En caso de que informe que hard uso de su derecho a trabajar en media jornada por 18 semanas, el empleador
estard obligado a recibirla, con excepcion de aquellos trabajos en que dadas las caracteristicas propias de
este, impida un retorno a media jornada sin producir menoscabo. Durante el ejercicio a media jornada de su
posnatal parental la madre tendra derecho a una remuneracién cuyo piso serd el 50% de la remuneracién
promedio que la mujer recibia antes del prenatal.

Articulo 412: 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.

Articulo 422: Las trabajadoras tendran derecho a disponer a lo menos, de una hora al dia, para dar alimento
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a sus hijos menores de dos afios. Este derecho podrd 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.
c) 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 decision y cualquier modificacion de la misma deberdn 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 Inspeccidn del Trabajo.

Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerara como trabajado.

Si en el establecimiento de LA CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR trabajan veinte o mds
trabajadoras de cualquier edad o estado civil, debera tener salas anexas e independientes del local del trabajo,
donde las mujeres puedan dar alimento a sus hijos menores de dos afios y dejarlos mientras estén en el
trabajo. El mantenimiento de la sala cuna serd de costo exclusivo del empleador, quien deberd tener una
persona competente a cargo de la atencion y cuidado de los nifios.

Las salas cunas deberan reunir las condiciones de higiene y seguridad que determine el reglamento general al
respecto.

Se entendera que el empleador cumple con la obligacidn sefialada en este articulo si paga los gastos de sala
cuna directamente al establecimiento al que la mujer trabajadora lleve sus hijos menores de dos afos.

LA CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR designara la sala cuna a que se refiere el inciso anterior
entre aquellas que cuenten con la autorizacién de la Junta Nacional de Jardines Infantiles.

El permiso a que se refiere el articulo 206 del Codigo del Trabajo, se ampliard en el tiempo necesario para el
viaje de ida y vuelta de la madre para dar alimento a sus hijos.

Articulo 432: Toda trabajadora tendrd derecho a permiso y al subsidio que establece la ley cuando la salud de
su hijo menor de un afio requiera de su atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia
gue debera ser acreditada mediante licencia médica.

Articulo 442: Solo con causa legal se podra pedir el desafuero de la trabajadora durante el periodo de
embarazo y hasta un afo 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 N° 19.620 que dicta normas sobre adopcidon de menores.

DEL PERMISO PATERNAL
Articulo 452: El padre trabajador tendra derecho a un permiso pagado de cinco (cuatro dias adicionados por

ley N° 20.047, mas un dia sefialado en el articulo 66 del Cédigo del Trabajo), dias en caso de nacimiento de
un hijo, el que podra utilizar a su eleccién 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 otorgara al
padre al que se le conceda la adopcidn, y se contara a partir de la notificacidn de la resolucion que otorga el
cuidado personal o acoja la adopcién del menor, siendo este derecho irrenunciable.
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OTROS PERMISOS

Articulo 462: Todo permiso que se solicite bajo cualquier circunstancia, debera estar respaldado por el
respectivo comprobante de permiso que se utilice en la institucidn. Ningun trabajador podra autorizar sus
propios permisos, debiendo siempre acudir a su jefatura directa para la debida autorizacidn.

Articulo 472: Todos los permisos deberan ser solicitados con, al menos 24 horas de anticipacidn, salvo aquellos
casos de situaciones imprevistas que se les puedan presentar a los trabajadores.

Articulo 482: Los permisos que se soliciten por horas, durante y antes del inicio o término de la jornada de
trabajo seran autorizados directamente por la jefatura correspondiente.

Articulo 492: Todo permiso podra ser compensado con trabajo fuera del horario normal, lo que debera ser
pactado por escrito y firmado entre las partes, vale decir jefatura y trabajador afectado, determinando la
forma en que se procedera. Se exceptlan los permisos legales y que se encuentran estipulados en el presente
Reglamento.

Articulo 502: De acuerdo con las disposiciones del Codigo del Trabajo, en el caso de:

a) Muerte de un hijo: 10 dias corridos de permiso pagado.

b) Muerte del cényuge o conviviente civil: 7 dias corridos de permiso pagado.

c) Muerte de hijo en periodo de gestacion: 7 dias habiles.

d) De conformidad con lo establecido en el inciso 22 del articulo 66 del Cédigo del Trabajo en caso de muerte de
un hermano(a), del padre o de la madre del trabajador, este tiene derecho a cuatro (4) dias habiles de permiso
pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. Este permiso debe hacerse
efectivo a partir del respectivo fallecimiento y no puede ser compensado en dinero

Articulo 512: Estos permisos deberan hacerse efectivos a partir del dia del respectivo fallecimiento. No
obstante, tratdndose de una defuncidn fetal, el permiso se hara efectivo desde el momento de acreditarse la
muerte, con el respectivo certificado de defuncidn fetal.

El trabajador al que se refiere el articulo 47° gozard de fuero laboral por un mes a contar del respectivo
fallecimiento. Sin embargo, tratdndose de trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra
o servicio determinado, el fuero los ampar ara 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.

Los dias de permiso consagrados en este articulo no podrdn ser compensados en dinero.

Articulo 522: En el caso de contraer matrimonio o acuerdo de unidn civil, todo trabajador 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 eleccién del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias
inmediatamente anteriores o posteriores al de su celebracidn.

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacidn y presentar dentro de los treinta
dias siguientes a la celebracién el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e
Identificacion.
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PERMISOS POR CONTROLES PREVENTIVOS DE SALUD
Articulo 532: Las trabajadoras mayores de cuarenta afios de edad y los trabajadores mayores de cincuenta,

cuyos contratos de trabajo sean por un plazo superior a treinta dias, tendran derecho a medio dia de permiso,
una vez al afio durante la vigencia de la relacién laboral, para someterse a los exdmenes de mamografia y
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 realizacion 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 examenes, sefialado en el parrafo anterior, serd complementado, en su caso, con
el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institucidn 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, deberdn 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 estipulacién en contrario.

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso andlogo, se
entenderd cumplida la obligacion legal por parte del empleador.

PERMISO POR ENFERMEDAD GRAVE DE HIJO MENOR DE UN ANO

Articulo 542: 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 atencién en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia
que debera ser acreditada mediante certificado médico otorgado o ratificado por los servicios que tengan a
su cargo la atencién médica del menor. En el caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos
y a eleccidon de la madre, podra gozar del permiso y subsidio antes indicado.

Con todo, gozara de este permiso y subsidio el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicidn
del menor por sentencia judicial.

Tendrd también derechos a este permiso y subsidio, la trabajadora o trabajador que tenga a su cuidado un
menor de edad inferior a un afio, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicién o el cuidado
personal del menor como medida de proteccidn. Este derecho se extendera al conyuge, en los mismos
términos sefialados en el inciso anterior.

PERMISO POR ACCIDENTE O ENFERMEDAD GRAVE DE HIJO MENOR DE 18 ANOS

Articulo 552: Cuando la salud de un nifio o nifia mayor de un afio y menor de dieciocho anos de edad requiera
el cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de una enfermedad grave,
aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre trabajadores tendran derecho a un permiso
para ausentarse de su trabajo, por el nimero de horas equivalente a 10 horas ordinarias de trabajo,
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distribuidas a eleccidn del trabajador o trabajadora en jornadas completas, parciales o combinacion de ambas,
las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberdn
ser acreditados mediante certificado otorgado por el médico que tenga a cargo la atencion el nifio o nifia.
Cddigo del Trabajo (Art. 199 bis).

Cuando el cuidado personal del nifio o nifia lo tenga un tercero distinto del padre o la madre, otorgado por
resolucidn judicial, sélo éste podra hacer uso del permiso en los términos que el padre o la madre. El tiempo
no trabajado debera ser restituido por el trabajador o trabajadora mediante imputacién a su préximo feriado
anual o laborando horas extraordinarias, o a través de cualquier forma que convengan libremente las partes.
En estos casos, se aplicara lo dispuesto en el articulo 32 del cddigo del trabajo.

De no ser posible aplicar los mecanismos sefalados en el inciso anterior, se podrd descontar el tiempo
equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un dia por
mes, lo que podrd fraccionarse segln sea el sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare en su
trabajo por cualquier causa.

Estos derechos serdn aplicables a los padres, a la persona que tenga a su cuidado personal o sea cuidador en
los términos establecidos en la letra d) del articulo 62 de la ley N2 20.422, de un menor con discapacidad
inscrito en el registro nacional de la discapacidad, o siendo menor de seis afios, con la determinacién
diagndstica del médico tratante. Lo dispuesto en el inciso precedente se aplicara, en iguales términos,
tratandose de persona mayor de 18 afios con discapacidad mental, por causas psiquicas o intelectual,
multidéficit, o bien, por dependencia severa.

Cuando él o la conyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador o trabajadora estén
desahuciados o en estado terminal, el trabajador o la trabajadora podra ejercer el derecho establecido en el
articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo, debiendo acreditarse esta circunstancia mediante certificado médico.

Articulo 562: 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 aquellos trabajadores (viudos o solteros) que hubieren adoptado un menor en conformidad a la
ley N° 19.620 que dicta normas sobre adopcidon de menores.

PERMISO LABORAL PARA QUE TODO TRABAJADOR PUEDA SER VACUNADO

Articulo 572: (Articulo 66 ter del Cédigo del Trabajo) En los casos de programas o campafas publicas de
inmunizacién a través de vacunas u otros medios, para el control y prevencion de enfermedades
transmisibles, todo trabajador o toda trabajadora que se encuentre dentro de la poblacién objetivo de dichas
campafias tendra derecho a medio dia de permiso laboral para su vacunacion. A este derecho le seran
aplicables las reglas de los incisos segundo y siguientes del articulo anterior, salvo que el aviso al empleador
debera darse con al menos dos dias de anticipacion.

TITULO XI INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS
Articulo 582: La comunicacion es un tema estratégico para la administracion de la Empresa, por lo cual es de
especial interés y preocupacion que los trabajadores estén permanentemente informados acerca de la
marcha, de las dificultades, proyecciones y resultados de la organizacion.
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Para este objetivo se realizaran reuniones informativas. Para mantener informados a sus trabajadores a
través de reuniones grupales o ampliadas. Lo anterior, sin perjuicio de las reuniones periédicas que se
realizardn con los representantes de las diferentes organizaciones existentes al interior de la empresa, envios
de cartas, correos electrénicos, circulares y/u ordinarios, etc.

Articulo 592: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales seran formulados por el interesado, por
escrito, y se tramitaran directamente ante su jefatura directa, quien dara respuesta en un plazo no mayor a
diez dias habiles de lunes a viernes.

Cuando se formulen peticiones de cardcter colectivo, éstas se transmitiran por intermedio del delegado del
personal, silo hubiere, o de un director del sindicato de la institucion a que los trabajadores estén afiliados y,
a falta de los anteriores, por una delegacién 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 serdn contestadas por escrito por el empleador dentro del plazo de diez dias habiles de lunes

a viernes, contados desde su presentacion.
TiTULO X1l SANCIONES Y MULTAS

Articulo 602: El trabajador que incurra en cualquier tipo de transgresidn a las disposiciones que se establecen
en el presente Reglamento y que no sean causales de terminacion de su contrato de trabajo, sera sancionado

con alguna de las siguientes medidas:

a. Amonestacion verbal de su jefatura directa.

b.  Amonestacién escrita de su jefatura directa, quedando constancia en la hoja de vida del trabajador mediante copia de la
carta de censura firmada por el trabajador, si se estimare procedente se informara de esta sancidn a la Inspeccion del
Trabajo.

c.  Multa aplicada por institucién, la que podra ser desde un 10% hasta un 25% de la remuneracién diaria del infractor.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la institucion respectiva tenga para
los trabajadores o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales cuyos afiliados laboren
en la institucidn, a prorrata de la afiliacion y en orden sefialado. A falta de estos fondos o entidades, el
producto de las multas pasara al Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo (SENCE), y se le entregard tan
pronto como hayan sido aplicadas.

Articulo 612: Para los efectos de establecer la procedencia de la aplicacidon de alguna de las sanciones
mencionadas, en todos los casos, se realizard una reunién y se oira al trabajador afectado, ponderando los
antecedentes que éste acompanie en defensa de su derecho.

Articulo 622: Las sanciones establecidas en este capitulo no inhabilitaran a la institucién para disponer la
terminacion del Contrato de Trabajo cuando las infracciones, por su naturaleza o reiteracién hagan
procedente esta medida, en conformidad a la Ley, sin perjuicio de la calificacion que de los hechos
corresponde a los Tribunales de Justicia.

Se consideraran sancionables, la falta de registro en el reloj control o de firma tanto del libro de asistencia
como en el libro de clases tal como se explica en los incisos precedentes.

Se presumird que el funcionario cuya firma no aparezca en la hoja diaria del libro de asistencia o registro en el
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reloj control al inicio de la jornada, se encuentra ausente del Establecimiento, debiendo regularizar su
situacion en el plazo maximo de una hora. Siendo descontada la hora o fraccidn de hora correspondiente a
dicho atraso. (Art. 33 ins. Tercero Cddigo del Trabajo)

La omision del trabajador de firmar la hoja de registro del libro de asistencia al final de la jornada, lo obliga a
avisar su falta al departamento de administracion, con el conocimiento y autorizacién de estos podra cumplir
con su obligacion de firmar.

Si no existe el aviso y/o justificacion sefialado en el inciso anterior, se dara motivo al descuento de medio (1/2)
dia de remuneracién por cada evento.

Sin perjuicio de lo mencionado en los incisos anteriores, si es sorprendido un funcionario suplantando la firma
de otro se ap licara lo establecido en el articulo 11¢.

En el caso del libro de clases es un documento oficial, por lo tanto, debe estar siempre al dia y en dptimas
condiciones.

Es deber del docente mantener al dia sus responsabilidades profesionales relativas al "Uso del Libro de
Clases", especialmente en el control de asistencia de los alumnos, firmas de las horas realizadas y anotacién
de contenidos y/o actividades en los respectivos leccionarios.

El incumplimiento mencionado en el inciso anterior se considerara una falta grave, pudiendo aplicarse el Art.
552 del presente reglamento interno.

TITULO XIll DE LAS REMUNERACIONES
Articulo 632: Se entiende por remuneracidn las contra prestaciones en dinero y las adicionales en especies
evaluables en dinero, que debe percibir el trabajador del Empleador por causa del Contrato de Trabajo, como
retribucidn por sus servicios.
La remuneracién que percibirdn los trabajadores serdn aquellas que se hayan convenido con el empleador
en los respectivos Contratos de Trabajo. En ningln caso la remuneracién que perciba un trabajador podra ser
inferior al ingreso minimo mensual que fije la ley, si la jornada es completa o proporcional a él si fuere parcial.

Articulo 642: El pago de las remuneraciones mensuales se hard a mas tardar dentro de los cinco primeros
dias del mes siguiente (al cual el trabajador prestd sus servicios), a partir de la dltima hora de la jornada
normal de trabajo.

Articulo 652: La institucion pagara la gratificacion anual de acuerdo con la Ley, salvo que existan acuerdos
diversos al respecto que emanen de los contratos individuales u otros, en cuyo caso pagara la gratificacién
convenida en estos instrumentos.

Articulo 662: La institucidon deducira de las remuneraciones los impuestos que las graven, las cotizaciones de
seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislacién respectiva en su caso y las obligaciones
con instituciones de previsidn o con organismos publicos.

Sélo con acuerdo del empleador y el trabajador que deberd constar por escrito, podran deducirse de las
remuneraciones sumas o porcentajes determinados, destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza.
Con todas las deducciones a que se refiere este inciso, no podran exceder del quince por ciento (15%) de la
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remuneracion total del trabajador.

Articulo 672: Junto con el pago de las remuneraciones, la institucién entregarad al trabajador un comprobante
con la liquidacion del monto pagado, la relacidn de los pagos y de los descuentos que se le han hecho. El
comprobante de liquidacion debera ser firmado por el trabajador, quedando una copia para el empleador y
otra para él.

Articulo 682: La institucidn, solo en la medida de sus posibilidades, otorgara anticipos quincenales de sus
remuneraciones a los trabajadores, cuyos montos no deberan exceder la proporcién de la remuneracion neta
correspondiente al periodo trabajado del mes.

TITULO XIV DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES ENTRE HOMBRES Y MUJERES QUE PRESTEN UN MISMO
TRABAJO AL INTERIOR DE LA EMPRESA

Articulo 692: La empresa cumplird con el principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres
gue presten un mismo trabajo dentro de la empresa, en la forma y condiciones establecidas por la ley.

Articulo 702: Quienes consideren infringido su derecho sefialado en el articulo precedente, podran presentar
el correspondiente reclamo, el que se tramitara conforme al siguiente procedimiento:

Aguella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccion
al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta dirigida a Jefatura
de RR.HH o la que haga sus veces, sefalando los nombres, apellidos y cédula de identidad del denunciante
y/o afectado, el cargo que ocupa y funcion que realiza en la empresa y cual es su dependencia jerarquica,
como también la forma en que se habria cometido o producido la infraccidn denunciada.

La Jefatura de RR.HH designard para estos efectos a un trabajador imparcial del drea y debidamente
capacitado para conocer de estas materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las
distintas Coordinaciones, Rectoria y Jefaturas de Departamentos, como también declaraciones de la o los
denunciantes, como también realizar cualquier otra diligencia necesaria para la acertada resolucion del
reclamo. Una vez recopilados dichos antecedentes, procedera a emitir un informe escrito sobre dicho proceso
en el cual se concluird si procede o no la aplicacidon del Principio de Igualdad de Remuneraciones. El
mencionado informe se notificara a la Rectoria, Jefatura de RR.HH y a la o los denunciantes.

La Jefatura de RR.HH estard obligada a responder fundadamente y por escrito antes del vencimiento del plazo
de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia.

Si a juicio del o los reclamantes esta respuesta no es satisfactoria, podran recurrir a la justicia laboral, en la
forma y condiciones que sefala el Cédigo del Trabajo.

TITULO XV LEY 20.611 “MODIFICA EL CODIGO DEL TRABAJO EN MATERIAS DE PROTECCION DE LAS REMUNERACIONES”
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Articulo 712: Se incorpora articulo 54 bis en el Cédigo del Trabajo, en donde se sefiala: Las remuneraciones
devengadas se incorporan al patrimonio del trabajador, teniéndose por no escrita cualquier clausula que
implique su devolucion, reintegro o compensacion por parte del trabajador al empleador, ante la ocurrencia
de hechos posteriores a la oportunidad en que la remuneracién se devengd, salvo que dichos hechos
posteriores se originen en el incumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en su
contrato de trabajo.

Articulo 722: Con todo, se podran pactar premios o bonos por hechos futuros, tales como la permanencia
durante un tiempo determinado del cliente que ha contratado un servicio o producto a la empresa o bien la
puntualidad del mismo en los pagos del referido servicio u otros, siempre que la ocurrencia de estos hechos
dependa del cumplimiento por parte del trabajador de las obligaciones contenidas en su contrato de trabajo.

Articulo 732: Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo anterior, y conforme a lo sefialado en los incisos
precedentes, las liquidaciones de remuneraciones deberan contener en un anexo, que constituye parte
integrante de las mismas, los montos de cada comisién, bono, premio u otro incentivo que recibe el
trabajador, junto al detalle de cada operacidn que le dio origen y la forma empleada para su calculo.

Articulo 742: El empleador no podra condicionar la contrataciéon de un trabajador, su permanencia, la
renovacion de su contrato, o la promocidon o movilidad en su empleo, a la suscripcién de instrumentos
representativos de obligaciones, tales como pagarés en cualquiera de sus formas, letras de cambios o
compromisos de pago de cualquier naturaleza, para responder de remuneraciones ya devengadas.”.

DEL PROCEDIMIENTO DE PETICIONES Y RECLAMOS

Articulo 752: Las trabajadoras que consideren infringido su derecho sefalado en el articulo precedente,
podran presentar el correspondiente reclamo conforme al siguiente procedimiento:

Aguella trabajadora o las personas legalmente habilitadas que consideren que se ha cometido una infraccion
al derecho a la igualdad de las remuneraciones, podra reclamar por escrito mediante carta dirigida a la Jefa
Administrativa o la que haga sus veces, sefialando los nombres, apellidos y R.U.T. del denunciante y/o
afectado, el cargo que ocupa y funcion que realiza en la institucién y cudl es su dependencia jerarquica, como
también la forma en que se habria cometido o producido la infraccién denunciada.

La Jefa Administrativa designara a un trabajador imparcial del area, debidamente capacitado para conocer de
estas materias, quien estara facultado para solicitar informes escritos a las distintas jefaturas de la
institucion, 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, procederd a
emitir un informe escrito sobre dicho proceso, en el cual se concluird si procede o no la aplicacién del
Principio de Igualdad de Remuneraciones. El mencionado informe se notificara a la Jefa Administrativay a la
o los denunciantes. La Jefa Administrativa estara obligada a responder fundadamente y por escrito antes
del vencimiento del plazo de treinta dias contados desde la fecha de la denuncia. Se deberd guardar
confidencialidad sobre el proceso de reclamo hasta que esté terminado. Si a juicio de la o los reclamantes
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esta respuesta no es satisfactoria, podrdn recurrir a la justicia laboral, en la forma y condiciones que sefiala
el Cédigo del Trabajo.

TITULO XVI DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD
Articulo 762: Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades de los trabajadores con
discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacién, que consisten en realizar ajustes necesarios en
las normas pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la institucion y en la prevencion de
conductas de acoso.
Se entiende por ajustes necesarios a las medidas de adecuacién del ambiente fisico, social y de actitud a las
carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin que suponga una
carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacion de una persona con discapacidad en
igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores de la institucion.
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 entenderd 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 plenay efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con los demas.

TiTULO XVII DE LAS MEDIDAS CONTRA LA DISCRIMINACION ARBITRARIA

Articulo 772: Se entiende por discriminacién arbitraria toda distincidn, exclusidn o restriccion que carezca de
justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacién, perturbacién
0 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 opinidn politica, la religién o creencia, la sindicacién o
participacidn 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.

Las categorias anteriores no podrdn invocarse, en ningln caso, para justificar, validar o exculpar situaciones o
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 accién u omision.

e  Cualquier persona lesionada en su derecho, por su representante legal o por quien tenga de hecho el cuidado personal o
la educacién del afectado, circunstancia esta Ultima que debera sefialarse en la presentacion.

®  Cualquier persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacidn arbitraria, cuando este Ultimo se encuentre
imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o personas que lo tengan bajo su cuidado o educacién, 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
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omision discriminatoria, o desde el momento en que el afectado adquirié conocimiento cierto de ella. En
ningun caso podra ser deducida luego de un afio de acontecida dicha accion u omisién.

La accion se interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente, levantandose
acta por la secreta ria del tribunal competente.

TiTULO XVIII - DE LA INCLUSION LABORAL DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD
Articulo 782: Se entenderd por persona con discapacidad aquella que teniendo una o mas deficiencias fisicas,

mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensorial de caracter temporal o permanente al interactuar
con diversas barreras presentes en el entorno, ve impedida o restringida su participacion plena efectiva en la
sociedad en igualdad de condiciones con los demas. Una persona asignataria de pension de invalidez es
aquella que, sin estar en edad para obtener una pensidn de vejez, recibe una pension de cualquier régimen
previsional a consecuencia de una enfermedad, accidente o debilitamiento de sus fuerzas fisicas o
intelectuales que causen una disminucidon permanente de su capacidad de trabajo

Articulo 792: Articulo 157 bis.- Las empresas de 100 o mas trabajadores deberan contratar o mantener
contratados, segln corresponda, al menos el 1% de personas con discapacidad o que sean asignatarias de
una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, en relacidn con el total de sus trabajadores.

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

El empleador deberd registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad o
asignatarios de una pension de invalidez de cualquier régimen previsional, asi como sus modificaciones o
términos, dentro de los quince dias siguientes a su celebracidn a través del sitio electrénico de la Direccion
del Trabajo, la que llevard un registro actualizado de lo anterior, debiendo mantener reserva de dicha
informacién.

En estos casos, al menos uno de los trabajadores que se desempefie en funciones relacionadas con recursos
humanos debera contar con conocimientos especificos en materias que fomenten la inclusién laboral de las
personas con discapacidad, debiendo contar con la certificacion correspondiente otorgada por el Sistema
Nacional de Certificacion de Competencias Laborales (LEY N2 20.267, y Ley 21.275).

La empresa debe promover politicas en materias de inclusion, y elaborar y ejecutar anualmente programas
de capacitacion a su personal, con el objeto de otorgarles herramientas para una efectiva inclusion laboral. Las
actividades realizadas durante la jornada de trabajo o fuera de ella deben considerar las normas sobre
igualdad de oportunidades e inclusidn social de personas con discapacidad a que se refiere la Ley N2 20.422,
y los principios generales contenidos en la normativa vigente sobre la materia.

Articulo 802: Articulo 157 ter.- Las empresas que, por razones fundadas, no puedan cumplir total o
parcialmente la obligacidn establecida en el inciso primero del articulo anterior, deberan darle cumplimiento
en forma alternativa, ejecutando alguna de las siguientes medidas:
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a) Celebrar contratos de prestacion de servicios con empresas que tengan contratadas personas con discapacidad.

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

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

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

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

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

2. Las donaciones deberdn dirigirse a proyectos o programas de asociaciones, corporaciones o fundaciones cuyo
objeto social incluya la capacitacién, rehabilitacion, promocién y fomento para la creacidon de empleos,
contratacidn o insercidn laboral de las personas con discapacidad.

3. Las donaciones no podran efectuarse a instituciones en cuyo directorio participe el donante, su cényuge, su
conviviente civil o sus parientes ascendientes o descendientes hasta el tercer grado de consanguinidad. En caso
de que el donante sea una persona juridica, no podra efectuar donaciones a instituciones en cuyo directorio
participen sus socios o directores o los accionistas que posean el 10% o mas del capital social, o los cényuges,
convivientes civiles o parientes ascendientes o descendientes hasta el tercer grado de consanguinidad de
dichos socios, directores o accionistas.

4. El monto anual de las donaciones efectuadas no podra ser inferior al equivalente a veinticuatro ingresos
minimos mensuales ni superior a doce veces el limite maximo imponible establecido en el articulo 16 del
decreto ley N2 3.500, de 1980, respecto de cada trabajador que debia ser contratado por la empresa.

5. No se aplicara a las donaciones a que se refiere esta ley el limite global absoluto establecido en el articulo 10.

Articulo 812: Las empresas que ejecuten alguna de las medidas sefialadas en las letras a) y b) de este articulo
deberdn remitir una comunicacion electrénica a la Direccion del Trabajo, con copia a la Subsecretaria de
Evaluacién Social del Ministerio de Desarrollo Social, al Servicio Nacional de la Discapacidad y al Servicio de
Impuestos Internos. La empresa debera indicar en esta comunicacion la razén invocada y la medida adoptada.
Esta comunicacidn debera ser efectuada durante el mes de enero de cada afio y tendrd una vigencia de doce
meses.

TITULO XIX DE LAS OBLIGACIONES
Articulo 822: Los trabajadores de LA CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR, estan obligados a
cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo, las de este Reglamento y otras normativas
internas. Particularmente deberan acatar las obligaciones siguientes:

a) Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraidas, observando en forma especial las horas de
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entrada y salida diarias.

Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. Se considera falta grave que un
trabajador firme el libro de asistencia o registre en el reloj control el ingreso o retiro de otros funcionarios.

Ser respetuosos con sus superiores y observar las érdenes que éstos impartan con la finalidad de mantener un buen
servicio y/o intereses del establecimiento.

Ser corteses con sus compafieros de trabajo, con sus subordinados y con las personas que concurran al establecimiento.
Dar aviso de inmediato a su jefatura 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.

Dar aviso dentro de 24 horas a su jefatura directa y/o a encargado de Personal 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 institucidn exigira presentacién de licencia médica para tramitar el subsidio por incapacidad profesional.
Emplear la méaxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehiculos, materiales y materias primas de todo tipo y, en
general, de los bienes de la institucidn.

Preocuparse de la buena conservacién, orden y limpieza del lugar de trabajo, elementos y maquinas que tengan a su cargo.
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.

Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de caracter general que se establezcan en la institucidn, 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 y métodos del
trabajo establecido, procedimientos, medidas e instrucciones que imparta la jefatura.

Dar cuenta a su jefatura directa de las dificultades que se le presenten en el cumplimiento de sus labores.

Usar los elementos de proteccién personal y vestuario que la institucion le proporcione, manteniéndolo en buen estado
de conservacion y limpieza.

Cumplir con las politicas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la institucién.

Tomar conocimiento de la ley N° 20.584, que regula los derechos y deberes que tienen las personas en relacidn a acciones
vinculadas a su atencidn en salud.

Permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de su labor durante todo el horario de trabajo y pedir autorizacion
escrita o verbal a su jefatura directa si debe ausentarse temporalmente de él. Solicitar previamente autorizaciéon cuando
deba abandonar la institucion en forma intempestiva por causa que lo justifiquen y, ademas, por escrito, como lo estipula
la ley, cuando no pueda concurrir a éstas.

Usar y cuidar la ropa de trabajo que le proporciona la institucién. Si por negligencia deteriora la ropa de trabajo, se cobrard
al trabajador los costos de su reparacion o reposicion.

Entregar, guardar antes de retirarse, al término de la jornada, a quien corresponda, todo documento, material, maquina,
herramienta, elementos, efectos de importancia o valor, a fin de que sea guardado con la debida seguridad y en el lugar
destinado a tales fines.

Informar a la institucion de todo cambio de domicilio u otro antecedente que altere los datos ya consignados en el Contrato
de Trabajo, o los proporcionados para los efectos de prestaciones familiares u otras asignaciones.

Observar, en todo momento y lugar, una conducta correcta y honorable en los recintos de la institucion donde se prestan
los servicios.

En caso de ser reemplazado por otro trabajador, instruir a éste adecuadamente acerca de todos los deberes, peligros y
antecedentes propios del cargo.

Efectuar los reemplazos que disponga la institucion de acuerdo a las instrucciones de su jefatura directa.

Mostrar el contenido de cualquier bolso, bulto, paquete, cartera, portadocumentos, etc. que ingrese o saque del
establecimiento, cuando personal de porteria o encargado lo solicite.

Pasar lista diariamente al inicio de la clase.

Entregar las programaciones académicas en los plazos establecidos.

Asistir a los consejos de profesores.
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bb) Cada profesor es responsable de sus alumnos en los periodos que se encuentren a su cargo.

TITULO XX DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 832: Sin perjuicio de lo dispuesto en los Contratos Individuales de Trabajo, las leyes laborales y sus
reglamentos, queda estrictamente prohibido a los trabajadores lo siguiente:

1.
2.

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

Faltar al trabajo o abandonarlo durante la jornada, sin el correspondiente permiso.

Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, encontrandose enfermo o con su estado de salud
resentido. En este Ultimo caso debe avisar y consultar previamente a su jefatura directa, quien resolverd sobre si lo envia
al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su recuperacién.

Portar armas de cualquier clase, en las horas y lugares de trabajo, salvo que sean necesarias para el cumplimiento de su
labor, y cuyo uso haya sido autorizado con arreglo a la legislacion vigente.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender ilegalmente las labores o inducir a la realizacion
de tales actividades.

Causar intencionalmente o actuando con negligencia dafios a material, mobiliario, maquinarias, equipos, instalaciones,
materias primas, productos y ropa de trabajo.

Llegar atrasado al trabajo.

Marcar tarjeta o firmar controles de asistencia fuera de las horas de entrada o salida, sin el permiso correspondiente.
Adulterar el registro o tarjeta de hora de llegada o salida al trabajo, marcar o registrar la llegada o salida de algun otro
trabajador.

Ausentarse del lugar especifico de trabajo, si no esta autorizado por su superior directo.

Desarrollar durante las horas de trabajo y dentro del recinto actividades sociales, politicas o sindicales.

Jugar, empuijarse, refiir o discutir dentro del recinto de la institucidn, a la hora que sea.

Ofrecer en los establecimientos, objetos de venta, de cualquier tipo, origen o naturaleza, hacer compras, pedir u otorgar
préstamos a otro trabajador o a terceros.

Efectuar juegos de azar o participar en ellos dentro del lugar de trabajo.

Usar elementos, efectos o materiales de la institucién en asuntos personales.

Deteriorar, modificar, transformar o mutilar la ropa de trabajo proporcionada por El Colegio. Siendo obligacién del
trabajador devolver todos los elementos entregados por el colegio para su desempefio al momento de su desvinculacién.
Sacar del recinto de la institucién maquinas, mobiliario, herramientas, elementos de trabajo, productos, materiales, o
cualquier efecto nuevo o usado de propiedad de la institucién, sin autorizacién expresa y por escrito de su jefatura directa.
Efectuar actos que atenten contra la moral, disciplina y buenas costumbres.

Rayar, romper, retirar o destruir avisos, afiches, sefiales, circulares o cualquier publicacion que coloque o realice la
administracién de la institucion.

Utilizar los vehiculos de la institucién a su cargo en objetivos ajenos a sus obligaciones

No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos, remunerados o no, durante dichos periodos; falsificar,
adulterar o enmendar licencias médicas propias o de otros trabajadores.

Revelar antecedentes de su conocimiento con motivo de sus relaciones con la institucidon, cuando dentro de los
compromisos contraidos esta la reserva sobre ellos

Fumar en todos los recintos e instalaciones de la institucién

Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo.

Introducir, vender o consumir bebidas alcohdlicas en sus dependencias o lugares de trabajo.

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

Incorporar, a través de cualquier medio, programas computacionales no autorizados por la institucién, en los equipos
asignados, como asimismo utilizar los equipos, sistemas y herramientas computacionales para fines distintos a los
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laborales.

27. Abandonar la sala de clase, dejando a los alumnos sin supervision.

TITULO XXI DE LA PREVENCION, INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y DE LA VIOLENCIA EN EL TRABAJO
PARRAFO 1° DEFINICIONES Y REGLAS GENERALES.

Articulo 842: Las relaciones laborales deberan siempre fundarse en un trato libre de violencia, compatible
con la dignidad de la persona y con perspectiva de género. Se entiende por perspectiva de género la adopcidn
de medidas tendientes a promover la igualdad y a erradicar la discriminacién basada en dicho motivo. Son
contrarias a lo anterior, entre otras conductas, las siguientes:

a) 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 situacién laboral o sus oportunidades en el
empleo.

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

c) La violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, entendiéndose por tal aquellas conductas que afecten
a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasion de la prestacién de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios,
entre otros.

PARRAFO 2°: DE LA PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

Articulo 852: Los trabajadores tienen derecho a que el empleador adopte e implemente las medidas
destinadas a prevenir, investigar y sancionar las conductas de acoso sexual, laboral y la violencia en el lugar
de trabajo.

Los empleadores deberdn elaborar y poner a disposicién de los trabajadores un protocolo de prevencion del
acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, a través de los organismos administradores de la ley N° 16.744.

El protocolo al que hace referencia el inciso anterior incorporard, a lo menos, lo siguiente:

a) La identificacion de los peligros y la evaluacién de los riesgos psicosociales asociados con el acoso sexual, laboral y violencia en
el trabajo, con perspectiva de género.

b) Las medidas para prevenir y controlar tales riesgos, con objetivos medibles, para controlar la eficacia de dichas medidas y velar
por su mejoramiento y correccién continua.

c) Las medidas para informar y capacitar adecuadamente a los trabajadores y a las trabajadoras sobre los riesgos identificados y
evaluados, asi como de las medidas de prevencién y proteccion que deban adoptarse, con inclusion de los derechos y
responsabilidades de los trabajadores/as y los de la propia empresa.

d) Las medidas para prevenir el acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, conforme a la naturaleza de los servicios prestados y
al funcionamiento del establecimiento o empresa.

e) Las medidas de resguardo de la privacidad y la honra de todos los involucrados en los procedimientos de investigacion de acoso
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sexual o laboral, y las medidas frente a denuncias inconsistentes en estas materias. Asimismo, debera contener mecanismos de
prevencién, formacién, educacidn y proteccién destinados a resguardar la debida actuacion de las trabajadoras y de los
trabajadores, independiente del resultado de la investigacién en estos procedimientos.

El Protocolo de prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo, se encuentra incorporado los
Anexos 1 del presente reglamento interno.

Articulo 862: Con todo los empleadores tendran el deber de informar semestralmente los canales que
mantiene la empresa para la recepcién de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion,
investigacion y sancién del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, asi como las instancias estatales
para denunciar cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para acceder a las prestaciones en materia
de seguridad social.

Articulo 872: La Superintendencia de Seguridad Social, mediante una norma de caracter general, entregara
las directrices que deberdn contemplarse por parte de las entidades administradoras de la ley N° 16.744 en
el ejercicio de la asistencia técnica a los empleadores en todas las materias contempladas en el presente
parrafo.

PARRAFO 3°: DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO:
CAPITULO I: DEFINICIONES Y PRINCIPIOS:

Articulo 882: Los procedimientos de investigacidn de acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo, deberan
guardar estricta sujecion a los siguientes principios:

a) Perspectiva de género. Deberdn considerarse durante todo el procedimiento, las discriminaciones basadas en el género que
pudiesen afectar el ejercicio pleno de derechos y el acceso a oportunidades de personas trabajadoras, con el objetivo de alcanzar
la igualdad de género en el ambito del trabajo, considerando entre otras, la igualdad de oportunidades y de trato en el desarrollo
del empleo u ocupacién.

b) No discriminacién. El procedimiento de investigacion reconoce el derecho de todas las personas participantes de ser tratadas
con igualdad y sin distinciones, exclusiones o preferencias arbitrarias basadas en motivos de raza, color, sexo, maternidad, lactancia
materna, amamantamiento, edad, estado civil, sindicacidn, religidn, opinién politica, nacionalidad, ascendencia nacional, situacién
socioecondmica, idioma, creencias, participacion en organizaciones gremiales, orientacion sexual, identidad de género, filiacién,
apariencia personal, enfermedad o discapacidad, origen social o cualquier otro motivo, que tengan por objeto anular o alterar la
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupacién.

Para alcanzar este principio se deberan considerar, especialmente, las situaciones de vulnerabilidad o

discriminaciones multiples en que puedan encontrarse las personas trabajadoras.

c) No revictimizacién o no victimizacion secundaria. Las personas receptoras de denuncias y aquellas que intervengan en las
investigaciones internas dispuestas por el empleador deberan evitar que, en el desarrollo del procedimiento, la persona afectada
se vea expuesta a la continuidad de la lesidn o vulneracién sufrida como consecuencia de la conducta denunciada, considerando
especialmente los potenciales impactos emocionales y psicoldgicos adicionales que se puedan generar en la persona como
consecuencia de su participacion en el procedimiento de investigacidon, debiendo adoptar medidas tendientes a su proteccién.

d) Confidencialidad. Implica el deber de los participantes de resguardar el acceso y divulgacién de la informacién a la que accedan
0 conozcan en el proceso de investigacidon de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. Asimismo, el empleador deberd

245



Aozt Colegio Altazor

mantener reserva de toda la informacién y datos privados de las personas trabajadoras a que tenga acceso con ocasion de la relacién

laboral, en virtud del articulo 154 ter del Cédigo del Trabajo. Con todo, la informacidn podra ser requerida por los Tribunales de
Justicia o la Direccidn del Trabajo en el ejercicio de sus funciones.

e) Imparcialidad. Es el actuar con objetividad, neutralidad y rectitud, tanto en la sustanciacién del procedimiento como en sus
conclusiones, debiendo adoptar medidas para prevenir la existencia de prejuicios o intereses personales que comprometan los
derechos de los participantes en la investigacién.

f) Celeridad. El procedimiento de investigacion sera desarrollado por impulso de la persona que investiga en todos sus tramites, de
manera diligente y eficiente, haciendo expeditos los trdmites y removiendo todo obstaculo que pudiera afectar su pronta y debida
conclusién, evitando cualquier tipo de dilacién innecesaria que afecte a las personas involucradas, en el marco de los plazos legales
establecidos.

g) Razonabilidad. El procedimiento de investigacién debe respetar el criterio légico y de congruencia que garantice que las
decisiones que se adopten sean fundadas objetivamente, proporcionales y no arbitrarias, permitiendo ser comprendidas por todos
los participantes.

h) Debido proceso. El procedimiento de investigacion debe garantizar a las personas trabajadoras que su desarrollo serd con
respeto a los derechos fundamentales, justo y equitativo, reconociendo su derecho a ser informadas de manera clara y oportuna
sobre materias o hechos que les pueden afectar, debiendo ser oidas, pudiendo aportar antecedentes y que las decisiones que en
este se adopten sean debidamente fundadas. Se debera garantizar el conocimiento de su estado a las partes del procedimiento
considerando el resguardo de los otros principios regulados en el presente reglamento.

i) Colaboracion. Durante la investigacién las personas deberan cooperar para asegurar la correcta sustanciacién del procedimiento,
proporcionando informacidn util para el esclarecimiento y sancién de los hechos denunciados, cuando corresponda.

Articulo 892: Definiciones basicas. Para los efectos de este reglamento, se entendera por:

a) Riesgo laboral. Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dafio a su vida o salud, a consecuencia de los
peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la probabilidad que el dafio ocurra y la gravedad de éste.

b) Factores de riesgos psicosociales laborales. Son aquellas condiciones que dependen de la organizacién del trabajo y de las
relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, que poseen el potencial de afectar el bienestar de las personas, la

productividad de la organizacién o empresa, y que pueden generar enfermedades mentales e incluso somaticas en los trabajadores,
por lo que su diagndstico y medicidn son relevantes en los centros de trabajo.

c) Acoso Laboral. Se entiende por tal toda conducta que constituya agresién u hostigamiento ejercida por el empleador o por uno
0 mas personas trabajadoras, en contra de otra u otras personas trabajadoras, por cualquier medio, ya sea que se manifieste una
sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillaciéon, o bien
gue amenace o perjudique su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

d) Acoso sexual. Se entiende por tal el que una persona realice, en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo.
e) Violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral. Son aquellas conductas que afecten a las personas
trabajadoras, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.

f) Medidas de resguardo. Son aquellas acciones de caracter cautelar que se implementan por parte del empleador una vez recibida
la denuncia o durante la investigacion para evitar la ocurrencia de un dafio a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la
revictimizacién de la persona trabajadora, atendiendo a la gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de las personas
involucradas y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, las cuales deberdn ser consideradas en el reglamento que
establece la normativa, segun corresponda.

g) Medidas correctivas. Son aquellas medidas que se implementan por el empleador para evitar la repeticién de las conductas
investigadas conforme al procedimiento regulado en el presente reglamento, sean o no sancionadas, las que deberan establecerse
en las conclusiones de la investigacion y materializarse, en los casos que corresponda, en la actualizacién del protocolo de
prevencién de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.
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En el caso de los literales c) y d) precedentes se considerardn manifestaciones de acoso laboral y sexual, entre
otras, las siguientes conductas:

a) Acoso horizontal. Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se encuentran en similar jerarquia dentro de la
empresa.

b) Acoso vertical descendente. Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un cargo jerdrquicamente superior en la
empresa, la que puede estar determinada por su posicién en la organizacion, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir
instrucciones, entre otras caracteristicas.

c) Acoso vertical ascendente. Es aquella conducta ejercida por una o mas personas trabajadoras dirigida a una persona que ocupa
un cargo jerarquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por su posicion en la organizacion, los grados de
responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

d) Acoso mixto o complejo. Es aquella conducta ejercida por una o mds personas trabajadoras de manera horizontal en
conocimiento del empleador, quien en lugar de intervenir en favor de la persona afectada no toma ninguna medida o ejerce el
mismo tipo de conducta de acoso. También puede resultar en aquella circunstancia en que coexiste acoso vertical ascendente y
descendente.

CAPITULO I1: DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES Y OBLIGACIONES GENERALES EN EL MARCO DEL PROCEDIMIENTO DE
INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO.

Articulo 902: Participantes en el procedimiento.

Son aquellas personas o sus representantes, o instituciones que intervienen en el procedimiento, ya sea en
calidad de denunciante, denunciado, testigo, empleador o persona investigadora. Todos ellos deberan
proporcionar su direccién de correo electrénico personal para efectos de realizar las notificaciones que
correspondan, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 516 del Cddigo del Trabajo, en orden a poder
solicitar fundadamente y por escrito a la persona investigadora, que las notificaciones del proceso se le
realicen en forma diversa o mediante carta certificada dirigida al domicilio que designe.

Articulo 912: Derechos generales de las personas trabajadoras.

Sin perjuicio de otros derechos que consagre la ley, las personas trabajadoras, en el contexto de Una

investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, tendran derecho a:

a) Que se adopten e implementen por el empleador medidas destinadas a prevenir, investigar y sancionar las conductas de acoso
sexual, laboral y de la violencia en el trabajo.

b) Que se garantice el cumplimiento de las directrices establecidas en el presente reglamento.

c) Que se establezcan e informen, en la oportunidad legal correspondiente, las medidas de resguardo necesarias en el
procedimiento de investigacion.

d) Que, en conformidad al mérito del informe de investigacidn, el empleador disponga y aplique las medidas o sanciones, segun
corresponda.

Articulo 922: Obligaciones generales de los empleadores.
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Sin perjuicio de otras obligaciones que disponga la ley u otra normativa reglamentaria, los empleadores deberan:
a) Elaborar y poner a disposicion de las personas trabajadoras el protocolo de prevencidn de acoso sexual, laboral y de violencia en

el lugar de trabajo, teniendo como contenido minimo el establecido en la ley.

b) Elaborar y poner a disposicion de las personas trabajadoras un procedimiento de investigacién de acoso sexual, laboral y de
violencia en el trabajo, conforme a las directrices del presente reglamento.

c) Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros, que mantiene para la recepcidn de denuncias
sobre incumplimientos relativos a la prevencidn, investigacién y sancidén del acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo,
debiendo identificar especialmente los canales de comunicacién de la Direccion del Trabajo, del organismo administrador de la ley
N2 16.744 y de la Superintendencia de Seguridad Social para denunciar cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para
acceder a las prestaciones en materia de seguridad social.

d) Garantizar la correcta sustanciacidn del procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trab ajo,
disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho objetivo y dando cumplimiento a las normas establecidas en el presente
reglamento.

e) Informar a la persona denunciante el derecho que le asiste para presentar la denuncia ante el empleador o la Direccién del
Trabajo, derivandola a esta Ultima cuando la persona manifieste esa voluntad.

f) Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacién internamente o derivarla a la Direccién del Trabajo.

g) Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos penales, los canales de denuncia ante
el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, debiendo proporcionar las facilidades necesarias para ello,
sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175 del Cédigo Procesal Penal.

h) Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se dispongan, segln corresponda, protegiendo
de forma eficaz la vida y salud de las personas trabajadoras en conformidad a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.
i) Derivar a la persona denunciante a los programas de atencién psicoldgica temprana que disponga su organismo administrador de
la ley N2 16.744, conforme las instrucciones que dicte la Superintendencia de Seguridad Social, garantizando el debido acceso a las
prestaciones de los referidos organismos frente a las contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

j) Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona que lleva adelante la investigacién.

k) Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de investigacién puedan colaborar con el
mismo.

I) Informar a los representantes legales de contratistas, de servicios transitorios y proveedores, en los casos que corresponda, que
tuvo conocimiento de hechos y/o denuncias en los cuales se encuentran involucradas una o mas personas trabajadoras de sus
empresas, sin perjuicio de las facilidades y coordinaciones para el desarrollo de la investigacién, como las medidas de resgua rdo,
correctivas y sanciones que deba aplicar como consecuencia del procedimiento.

m) Informar, a requerimiento de la Direccidon del Trabajo, el estado y desarrollo de los procedimientos de investigacidn realizados
por la empresa.

n) Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo
220 N2 8 del Cédigo del Trabajo.

o) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Articulo 92° bis A: Obligaciones generales de la persona a cargo de la investigacion.

Sin perjuicio de las directrices establecidas en este reglamento, la persona a cargo de la investigacién

tendra, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a) Desarrollar las gestiones de investigacidn respetando las directrices del presente reglamento, teniendo una actitud imparecial,
objetiva, diligente y con perspectiva de género.

b) Desarrollar la investigacidn dentro de los plazos establecidos.

c) Citar a declarar a todas las personas involucradas sobre los hechos investigados, considerando las formalidades necesarias para
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garantizar su registro en forma escrita, asegurando un trato digno e imparcial.

d) Guardar estricta reserva de la informacién a la que tenga acceso por la investigacidn, salvo que sea requerido por los Tribunales
de Justicia.

e) Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de las empresas, en la medida en que no sea contrario
a las directrices establecidas en el presente reglamento.

f) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Articulo 92° bis B: Obligaciones generales de las personas trabajadoras.

Las personas trabajadoras, en el contexto de una investigacién de acoso sexual, laboral o de violencia en el

trabajo tendran, a lo menos, las siguientes obligaciones:

a) Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

b) Colaborar en la correcta sustanciacién del procedimiento de investigacion.

c) Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacion de las empresas, en la medida que no sea contraria
a las directrices establecidas en el presente reglamento.

d) Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

Articulo 92° bis C: Derechos generales de las organizaciones sindicales.

a) Velar que el procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo que el empleador elabore y
ponga a disposicidn de las personas trabajadoras, se ajuste a las directrices del presente reglamento.

b) Representar a las personas involucradas en los hechos denunciados que sea parte de su organizacién, a requerimiento de ella,
velando por el cumplimiento de las directrices del presente reglamento.

c) Aportar informacién y/o antecedentes sobre los hechos denunciados en la investigacion de acoso sexual, laboral o de violencia
en el trabajo.

d) Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

CAPITULO IlI: ETAPAS DEL PROCEDIMIENDO DE INVESTIGACION DE ACOSO SEXUAL, LABORAL Y DE VIOLENCIA EN EL TRABAJO

Articulo 92° bis D: Denuncia.

La persona afectada por acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo podra realizar su denuncia de forma
verbal o escrita, ante el empleador o ante la Direccion del Trabajo de manera presencial o electrdnica,
debiendo recibir un comprobante de la gestidn realizada.

El empleador o la Direccidn del Trabajo, segun corresponda, deberan disponer e informar los medios idoneos
para recibir las denuncias.

La denuncia formulada debera contener, entre otros, los siguientes antecedentes:

a) Identificacién de la persona afectada, con su nombre completo, nimero de cédula de identidad y correo electrénico personal,
sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 516 del Cédigo del Trabajo. En caso de ser distinta del denunciante deberd indicar dicha
informacién y la representacion que invoca.

b) Identificacién de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando sea posible.
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c) Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas denunciadas. En caso de que la persona denunciada
sea externa a la empresa, indicar la relacién que los vincula.

d) Relacidn de los hechos que se denuncian.

e) Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccién del Trabajo, se debera identificar a la empresa y su RUT o, en su defecto,
identificar al representante conforme a lo dispuesto en el articulo 42 del Cédigo del Trabajo.

Articulo 92° bis E: Recepcidn de la denuncia.

Al momento de recibir una denuncia ya sea por el empleador o la Direccidén del Trabajo y cualquiera sea el
canal que se disponga, se deberd dar especial proteccidon a la persona afectada, dando un trato digno e
imparcial, entregando informacidn clara y precisa sobre el procedimiento de investigacion.

En caso que la denuncia se realice en forma verbal, la persona que la recibe deberd levantar un acta con los
contenidos sefialados, de la cual entregara copia a la persona denunciante timbrada, fechada y con indicacién
de la hora de presentacion.

No serd posible considerar en los procedimientos de investigacidon un control de admisibilidad de la denuncia.
Si la denuncia es presentada ante el empleador, este debera informar a la persona denunciante que la
empresa podra iniciar una investigacion interna o derivarla a la Direccién del Trabajo. En el caso de la primera
opcion, debera informar a ese Servicio el inicio de una investigacion, junto con las medidas de resguardo
adoptadas, en el plazo de tres dias contados desde la de recepcidn de la denuncia. Si se optare por su
derivacién, o la persona denunciante asi lo solicita, en este mismo plazo, deberd remitir la denuncia, junto a
sus antecedentes, a dicho Servicio.

Tratandose de una denuncia dirigida a aquellas personas sefialadas en el articulo 42 inciso primero del Cédigo
del Trabajo, la denuncia siempre debera ser derivada a la Direccion del Trabajo para su investigacion.

Cualquiera sea la decisidon que se adopte, el empleador debera informar por escrito a la parte denunciante.
Articulo 92° bis F: Adopcion de medidas de resguardo por la empresa.

Una vez recibida la denuncia, el empleador debera adoptar de manera inmediata una o mas medidas de
resguardo, en atencion a la gravedad de los hechos imputados, la seguridad de la persona denunciante y las
posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, de conformidad con el articulo 211-B bis del Cédigo del
Trabajo. Entre otras, las medidas a adoptar consideraran la separacién de los espacios fisicos, la redistribucién
del tiempo de la jornada y proporcionar a la persona denunciante atencidn psicolégica temprana, a través de
los programas que dispone el organismo administrador respectivo de la ley N2 16.744 y de acuerdo con las
normas emitidas por la Superintendencia de Seguridad Social.

Sin perjuicio de lo anterior, durante toda la sustanciacién de la investigacion interna el empleador podra
adoptar otras medidas de resguardo o modificar las ya determinadas, considerando las particularidades de
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cada caso.

La Direccion del Trabajo podra revisar las medidas de resguardo adoptadas, pudiendo solicitar su modificacién
al empleador con el objetivo de resguardar eficazmente la vida y salud de los participantes en el
procedimiento.

Articulo 92° bis G: La designacion de la persona a cargo de la investigacion.

El empleador debera designar preferentemente a una persona trabajadora que cuente con formacion en
materias de acoso, género o derechos fundamentales para llevar adelante la investigacion, lo que debera ser
informado por escrito a la persona denunciante.

La persona denunciante o denunciada, al momento de prestar declaracién en la investigacion, podra
presentar antecedentes que afecten la imparcialidad de la persona a cargo de la investigacién, pudiendo
solicitar el cambio de la persona investigadora, circunstancia que el empleador decidira fundadamente,
pudiendo mantenerla o cambiarla, de lo anterior debera quedar registro en el informe de investigacion.

Articulo 92° bis H: Diligencias minimas.

La persona a cargo de la investigacion debera realizar como minimo las diligencias y acciones que hayan sido
establecidas en el procedimiento de investigacidn de acoso sexual, laboral y de violencia de la empresa, y que
le permitan dar cumplimiento a cada una de las directrices establecidas en el presente reglamento.

Sin perjuicio de lo anterior, la persona a cargo de la investigacion debera hacer un andlisis de la presentacion,
y ante denuncias inconsistentes, esto es, incoherentes o incompletas de acoso sexual, laboral o de violencia
en el trabajo, proporcionara ala persona denunciante un plazo razonable a fin de completar los antecedentes
o informacién que requiera para ello.

De igual manera, la persona a cargo de la investigacién debera garantizar que todas las partes involucradas
en el proceso sean oidas y puedan fundamentar sus dichos, ya sea por medio de entrevistas u otros
mecanismos, con el objeto de recopilar los antecedentes que digan relacién con los hechos denunciados y
cualquier otro antecedente que sirva como fundamento de estos. En especial, se deberan considerar los
siguientes antecedentes: el protocolo de prevencion del acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo;
reglamento interno respectivo; contratos de trabajo y sus respectivos anexos; registros de asistencia;
denuncia individual de enfermedades profesionales y accidentes del trabajo; Protocolo de Vigilancia de
Riesgos Psicosociales en el Trabajo; resultados del cuestionario de Evaluacion de Ambientes Laborales-Salud
Mental, CEALSM, de la Superintendencia de Seguridad Social, entre otros.

La persona a cargo de la investigacion debera llevar registro escrito de toda la investigacion, en papel o en
formato electrdénico. De las declaraciones que efectuen las partes y los testigos, se deberd dejar constancia
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por escrito, debiendo siempre constar en papel y con firma de quienes comparecen en todas sus hojas.

Articulo 92° bis I: Contenidos del informe de investigacion.

Una vez finalizada la investigacidn interna o aquella desarrollada por la Direccion del Trabajo, el informe
contendrd, a lo menos:

a) Nombre, correo electrénico y RUT de la empresa.

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

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

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

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

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

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

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

i) La propuesta de sanciones cuando correspondan. Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra f) del N2 1 del articulo 160 del
Cddigo del Trabajo, debera evaluar la gravedad de los hechos investigados y podra proponer las sanciones establecidas en el
respectivo reglamento interno.

Articulo 92° bis J: La investigacién debera concluirse en el plazo de 30 dias contados desde la presentacién de
la denuncia o desde la fecha de recepcion de la derivacion por el empleador a la Direccidn del Trabajo. Para
efectos del computo del plazo, en caso de derivacidn, la Direccidn del Trabajo debera emitir un certificado de
recepcion.

Articulo 92° bis K: Remision del informe de investigacion a la Direccién del Trabajo.

El empleador dentro del plazo de dos dias de finalizada la investigacion interna remitira el informe y sus
conclusiones de manera electrénica a la Direccidn del Trabajo. Dicho Servicio emitird un certificado de la
recepcion.

La Direccion del Trabajo tendrd un plazo de treinta dias para su pronunciamiento, el que sera puesto en
conocimiento del empleador, la persona afectada, denunciante y denunciada. En caso de no pronunciarse el
Servicio en dicho plazo, se consideraran validas las conclusiones del informe remitido por el empleador, quien
debera notificarlo a la persona afectada, denunciante y denunciada.

Articulo 92° bis L: Adopcion de medidas o sanciones del informe por el empleador.

Notificado el empleador del pronunciamiento de la Direccién del Trabajo, debera disponer y aplicar las
medidas o sanciones que correspondan dentro de los siguientes quince dias corridos, informando a la persona
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denunciante como a la denunciada.

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

Articulo 92° bis M: Investigacion de la Direccién del Trabajo.

La Direccidon del Trabajo realizara la investigacién ya sea que reciba la denuncia de forma directa o a través
de la derivacion del empleador, conforme a las directrices establecidas en el presente reglamento.

Si la denuncia se realiza directamente ante la Direccién del Trabajo, el Servicio debera notificar a la empresa dentro del plazo de
dos dias habiles, solicitando la adopcién de una o mas medidas de resguardo, debiendo el empleador adoptarlas inmediatamente
una vez notificado, de conformidad con el articulo 508 del Cédigo del Trabajo, entendiéndose notificado al tercer dia habil
siguiente contado desde la fecha de la emision del correo electrénico registrado en dicho Servicio, o al sexto dia habil de la
recepcién por la oficina de correos respectiva, en caso de que sea notificado por carta certificada.

Con todo, en ningln caso las medidas adoptadas podrdn ser gravosas o perjudiciales para la persona denunciante, ni producir algin
tipo de menoscabo.

El informe de investigacidn debera ser notificado al empleador, la persona afectada y al denunciado de

manera electrdnica, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 90° del presente reglamento interno.

PARRAFO IV: DIRECTRICES PARA LAS MEDIDAS CORRECTIVAS Y LAS SANCIONES EN EL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION DE
ACOSO SEXUAL Y LABORAL

Articulo 92° bis N: Medidas correctivas.

Las medidas correctivas que adopte el empleador tendrdn por objeto prevenir y controlar los riesgos
identificados en los hechos que dieron lugar a la denuncia, generando garantia de no repeticion, evaluando
la eficacia y las mejoras que puedan introducirse en el respectivo protocolo de prevencion del acoso sexual,
laboral y violencia en el trabajo conforme a lo dispuesto en el articulo 211-A letra b) del Cédigo del Trabajo.

Las medidas correctivas podran establecerse tanto respecto de las personas trabajadoras involucradas en la
investigacion como del resto de los trabajadores de la empresa, considerando acciones tales como el refuerzo
de la informacion y capacitacion en el lugar de trabajo sobre la prevencion y sancién del acoso sexual, laboral
y la violencia en el trabajo, el otorgamiento de apoy o psicoldgico a las personas trabajadoras involucradas
gue lo requieran, la reiteracién de informacidn sobre los canales de denuncia de estas materias y otras
medidas que estén consideradas en el protocolo de prevencidén de acoso sexual, laboral y de violencia en el
trabajo.
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En caso de que existan posteriores modificaciones al protocolo establecido en el articulo 211-A del Cédigo
del Trabajo, como consecuencia del resultado de la investigacion, estas tendrdn que ser informadas a todas
las personas trabajadoras conforme a las obligaciones establecidas en el inciso segundo de la disposicidn
referida y los articulos 154 N2 12 y 154 bis del mencionado cuerpo legal.

Articulo 92° bis O: Sanciones y su impugnacion.

El empleador deberd, en los casos que corresponda, aplicar las sanciones conforme a lo establecido en las
letras b) o f) del N2 1 del articulo 160 del Cddigo del Trabajo.

La persona trabajadora sancionada con el despido podrd impugnar dicha decisién ante el tribunal
competente. Para ello deberda rendir en juicio las pruebas necesarias para desvirtuar los hechos o
antecedentes contenidos en el informe del empleador o de la Direccidon del Trabajo que motivaron el despido.

Sin perjuicio de lo anterior, el informe de investigacidn y sus conclusiones no afectara el derecho de las
personas trabajadoras y la obligacion del empleador de dar cumplimiento integro a lo dispuesto en el articulo
162 del Codigo del Trabajo para efectos de proceder al respectivo despido.

PARRAFO V: DIRECTRICES PARA LA INVESTIGACION DE CONDUCTAS REALIZADAS POR TERCEROS AJENOS A LA RELACION
LABORAL Y EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION.

Articulo 92° bis P: Violencia en el trabajo.

En los casos que la conducta provenga de terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por tal aquellas
conductas que afecten a las personas trabajadoras, con ocasidn de la prestacidn de servicios, por parte de
clientes, proveedores del servicio, usuarios, entre otros, la persona trabajadora afectada podra presentar la
denuncia ante su empleador o la Direccidn del Trabajo, quienes deberan realizar la investigacién conforme a
las directrices establecidas en el presente reglamento segun corresponda.

Asimismo, se deberd informar, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos penales, los canales de
denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, debiendo el
empleador proporcionar las facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175
del Codigo Procesal Penal.

Con todo, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 68 bis D del presente reglamento, el informe de la
investigacion incluira las medidas correctivas que deberan implementarse por el empleador en relacién con
la causa que generd la denuncia.
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Articulo 92° bis Q: Régimen de subcontratacion.

En caso que el empleador principal o la empresa usuaria reciba una denuncia de una persona trabajadora
dependiente de otro empleador, debera informar las instancias que contempla el articulo 211-B bis del
Cddigo del Trabajo, cuando los involucrados en los hechos sean de la misma empresa, ya sea en régimen de
subcontratacién o de servicios transitorios, segun corresponda. Una vez conocida la decisidén de presentar su
denuncia ante su empleador o la Direccién del Trabajo, la empresa principal debera remitir la denuncia
respectiva, en el plazo de tres dias, a la instancia que sustanciara el procedimiento.

Cuando los hechos denunciados involucren a personas trabajadoras de distintas empresas, sean estas de la
principal o usuaria, de la contratista, de la subcontratista, o de servicios transitorios, segun corresponda, la
persona afectada podra denunciar ante la empresa principal o usuaria respectiva, ante su empleador o ante
la Direccidn del Trabajo. Cuando la persona trabajadora efectua su denuncia ante su empleador, este debera
informar de ella a la empresa principal o usuaria, dentro de los tres dias desde su recepcion. La empresa
principal o usuaria sera siempre la responsable de realizar la investigacidn conforme lo establecido por el
presente reglamento, segun corresponda. Los empleadores de las personas trabajadoras involucradas
deberdn adoptar las medidas de resguardo y aplicar las sanciones que correspondan respecto de sus
dependientes conforme lo establecido en el articulo 68 bis G del presente reglamento interno.

TITULO XXIIl ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TABACO

Articulo 932: Para los efectos de nuestro reglamento interno se entiende como Ley del Tabaco lo siguiente:

La establecida en la ley 20.105 y las actividades a que ella se refiere y que recaen sobre los productos hechos
con tabaco para el consumo humano.

Se prohibe, respecto de los menores de edad, el ofrecimiento, distribucidn o entrega a titulo gratuito
sefialados en el articulo 12 en los lugares o sitios publicos o de libre acceso publico y en especial los
indicados en el articulo 81¢.

Articulo 942: Se prohibe fumar en todas las dependencias de LA CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO
ALTAZOR, como también en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

Articulo 952: La misma prohibicidn se establece hasta una distancia de 100 metros de las instalaciones del
establecimiento.

Articulo 962: En los lugares de acceso publico, se debera exhibir una advertencia de prohibicién de fumar, la
cual deberd ser notoriamente visible y comprensible.

Articulo 972: Se prohibe fumar en los siguientes lugares:
a) Todo espacio cerrado que sea un lugar accesible al publico o de uso comercial colectivo, independientemente de quién sea
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el propietario o de quién tenga derecho de acceso a ellos.

b) Espacios cerrados o abiertos, publicos o privados, que correspondan a dependencias de:
i. Establecimientos de educacién parvularia, basica y media.

ii. Recintos donde se expendan combustibles.

iii. Aquellos lugares en que se fabriquen, procesen, depositen o manipulen explosivos, materiales inflamables,
medicamentos o alimentos.

iv. En las galerias, tribunas y otras aposentadurias destinadas al publico en los recintos deportivos, gimnasios o
estadios. Esta prohibicién se extiende a la cancha y a toda el area comprendida en el perimetro conformado por
dichas galerias, tribunas y aposentadurias, salvo en los lugares especialmente habilitados para fumar que podran
tener los mencionados recintos.

c) Medios de transporte de uso publico o colectivo, incluyendo ascensores.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el punto anterior, se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus

patios o espacios al aire libre:
a) Establecimientos de educacidn superior, publicos y privados.
b) Aeropuertosy terrapuertos.
c) Teatrosy cines.
d) Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general.
e) Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre acceso al publico.
f)  Establecimientos de salud, publicos y privados, exceptuandose los hospitales de internacién psiquiatrica que no cuenten
con espacios al aire libre o cuyos pacientes no puedan acceder a ellos.
g) Dependencias de érganos del Estado.
h) Pubs, restaurantes, discotecas y casinos de juego.

Articulo 98¢: Fiscalizacion

La Autoridad Sanitaria fiscalizara el cumplimiento de la presente ley, y, en caso de constatar alguna infraccion,
denunciara el hecho ante el Juez de Policia Local competente, segun lo dispuesto en el inciso tercero.

Los inspectores de la municipalidad respectiva también fiscalizaran el cumplimiento de esta ley, y denunciaran
ante los tribunales sefialados en el inciso precedente las infracciones que constaten.

El juez de policia local que corresponda sera el facultado para imponer la sancién correspondiente, y
contra su resolucidn procederdn los recursos que franquea la ley. El procedimiento se sujetard a lo
establecido en la ley N°18.287.

TITULO XXIV CAMARAS DE SEGURIDAD

Articulo 992: El colegio cuenta con camaras de seguridad, las cuales se han instalado en distintos sectores del
establecimiento educacional con el propdsito de vigilar los accesos y espacios comunes. Corporacién
Educacional Colegio Altazor cumple con las normas orientadas a resguardar la intimidad, vida privada y honra
de los trabajadores.

Articulo 1002: Respecto a las grabaciones obtenidas de las camaras de seguridad, se establecen los siguientes
requisitos para el control del material audiovisual:

a) Corporacién Educacional Colegio Altazor garantizara la debida custodia y almacenamiento de las grabaciones.
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b) Los trabajadores pueden tener acceso a las grabaciones en las que ellos aparezcan, pudiendo en caso de autorizarlo
permitir el acceso a las mismas a los representantes sindicales.

c) Lagestidn de los datos contenidos en las grabaciones debera garantizar la reserva de toda la informacidn y datos privados
del trabajador, en conformidad al articulo 154 bis del Cédigo del Trabajo.

d) Se establecera un plazo de 30 dias para eliminar, ya sea destruyendo o regrabando las cintas, que contengan datos no
relativos a la finalidad para la cual se han establecido en el articulo anterior.

e) Se considerard falta grave alterar o manipular el contenido de las grabaciones o editarlas de modo que se
descontextualicen las imagenes en ellas contenidas.

Articulo 1012: Corporacién Educacional Colegio Altazor, no podra:

a) Instalar cdmaras de seguridad en Bafios y Camarines.
b) Utilizar las imagenes obtenidas para fines publicitarios sin autorizacién de los afectados.
c) Utilizar las cdmaras para monitorear constantemente a los trabajadores.

TITULO XXV DEL TRABAJO EN REGIMEN DE SUBCONTRATACION

Articulo 1022: La ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacién y el trabajo en empresas de servicios
transitorios, estipula que, de acuerdo al articulo 183 A del Cédigo del Trabajo, “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 razén de un acuerdo contractual, se encarga de ejecutar obras o servicios, por su cuenta y riesgo y con trabajadores
bajo su dependencia, para una tercera persona natural o juridica duefia de la obra, empresa o faena, denominada la empresa
principal, en la que se desarrollan los servicios o ejecutan las obras contratadas. Con todo, no quedardn sujetos a las normas de éste
las obras o los servicios que se ejecutan o prestan de manera discontinua o esporddica”.

Los empleadores que contraten o subcontraten con otros la realizacién de una obra o servicios propios de su
giro, deberan vigilar el cumplimiento por parte de dichos contratistas o subcontratistas de la normativa
relativa a higiene y seguridad, debiendo para ello implementar un sistema de gestidn de la seguridad y salud
en el trabajo para todos los trabajadores involucrados, cualqu iera que sea su dependencia, cuando en su
conjunto agrupen a mas de 50 trabajadores.

Para la implementacidn 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 distinto s 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 constitucidn y funcionamiento de un Comité Paritario de
Higiene y Seguridad y un departamento de prevencién de riesgos para tales faenas, segun las disposiciones
legales vigentes.

Si los servicios prestados se realizan sin sujecidn a estos requisitos o 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.

TITULO XXVI DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TRANSITORIOS
Articulo 1032: 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 CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR con
el contratista deben incluir un articulo relativo a la obligatoriedad de acatar las normas de Seguridad y Salud Ocupacional de LA
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR, el cumplimiento cabal del Reglamento Interno y muy en especial de la legislacion
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vigente en materias relacionadas.

La ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratacién, el funcionamiento de las empresas de servicios transitorios
y el contrato de trabajo de servicios transitorios, establece en 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 Cédigo del Trabajo.

“La escrituracion del contrato de trabajo de servicios transitorios deberd realizarse dentro de los cinco dias siguientes a la
incorporacion del trabajador. Cuando la duracidn del mismo sea inferior a cinco dias, la escrituracion deberd hacerse dentro de dos
dias de iniciada la prestacion de servicios.

Una copia del contrato de trabajo deberd ser enviada a la usuaria a la que el trabajador prestard servicios”.

Articulo 1042: La ley N° 20.123, en su articulo 42, establece que "la Direccion del Trabajo deberd poner en conocimiento del
respectivo Organismo Administrador de la ley N2 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 deberd remitirse a
la Superintendencia de Seguridad Social.

El referido Organismo Administrador deberd, 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. Corresponderd a la Superintendencia de Seguridad Social velar por el
cumplimiento de esta obligacion por parte de los Organismos Administradores".

TITULO XXVII NORMAS DE PREVENCION HIGIENE Y SEGURIDAD
A. PREAMBULO
Articulo 1052: 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 COLEGIO ALTAZOR, las que tendran el caracter de obligatorias para todo el
personal, en conformidad con las disposiciones de la ley N° 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 estardn obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo
y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan.”

Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no utilizan los elementos de
proteccidon 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 aplicacién 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 institucion 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 institucion
debe ser una preocupacion de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la institucion llama a
todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en practica sus disposiciones, participando
en los organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a
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enriquecer sus disposiciones, generando de esta manera una cultura de prevencién y una motivacion al

autocuidado.
B. DISPOSICIONES GENERALES

Definiciones
Articulo 1062: Para los efectos del presente Reglamento se entenderd por:

a) Trabajador: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios, en virtud de un contrato de trabajo, en LA
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR y por los cuales percibe una remuneracion.

b) Jefatura directa: La persona a cuyo cargo o responsabilidad estd el trabajador.

c) Empresa o Institucion: 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 5y 7 de la ley N° 16.744.

e) Accidente del trabajo: Toda lesidn que una persona sufra a causa o con ocasién del trabajo y que produzca incapacidad o
muerte (Art. 52, inc. 12, ley N° 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 habitacidn 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 relacién con el
trabajo al que el trabajador se dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 59, inc. 29, ley N° 16.744).

g) Enfermedad profesional: Causada de una manera directa por el ejercicio de la profesidn o el trabajo que realice una
persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 79, inc. 19, ley N° 16.744).

h) Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de LA CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR es
el Instituto de Seguridad del Trabajo (IST), de la cual la institucién 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. N° 54 —
21 de febrero de 1969).

i) 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 proteccion 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 Prevencidon 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
obligacidn la constitucion de este departamento para aquellas empresas con 100 o mas 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 repeticién de estos.

Hospitalizacién y atencion médica

Articulo 1079: El Instituto de Seguridad del Trabajo (IST), es la institucidon a cargo de las obligaciones que,
respecto de accidentes y enfermedades profesionales, establece la ley N° 16.744 para con el personal de LA
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR.

Las jefaturas directas, definidas en el Articulo 79 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 1082: La atencién médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse
en el Instituto de Seguridad del Trabajo (IST). Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra
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trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea del IST, solo en las siguientes situaciones:

casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y su extrema 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 parala persona, de no mediar atencion médica inmediata. En estos casos se debera
informar inmediatamente al IST, a fin de que tome las providencias del caso.

De la notificacion del accidente del trabajo

Articulo 1092: 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 jefatura directa 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 debera informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su
trabajo.

Todo accidente debe ser denunciado de inmediato; el plazo no debe exceder a las 24 horas de acontecido.
a) Lajefatura directa sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que proporcione el IST.
b) La ocurrencia del accidente de trayecto directo debera 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.

Investigacion de los accidentes
Articulo 1102:
a) Serd obligacidn de la jefatura directa comunicar en forma inmediata al Departamento de Prevencién de Riesgos y al Comité

Paritario de todo accidente y aquellos hechos que potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados.

b) Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la institucion. Debera
avisar a su jefatura directa 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 lesién.

c) Igualmente, estard obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando
el Comité Paritario, Departamento de Prevencidon de Riesgos, jefaturas de los accidentados y Organismo Administrador del

Seguro lo requieran.

d) La jefatura directa del accidentado debera informar al Departamento de Personal sobre el accidente, y deberd practicar
una investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos antecedentes deberan ser enviados al

Departamento de Prevencién de Riesgos para su estudio y analisis.

DE los Comités Paritarios, organizacion, eleccién y funcionamiento
Articulo 1112:

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 COLEGIO ALTAZOR, cuyas decisiones, adoptadas
en el ejercicio de las atribuciones que les encomienda la ley N° 16.744, serdn obligatorias para la empresay los trabajadores.

b) Si la empresa 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.

¢) Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres representantes de los trabajadores
(igual numero de suplentes).

d) Ladesignacion o eleccidn de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la forma que establece el
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g)

h)

Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.
Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva empresa, o cuando no
asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

Los miembros suplentes entrardn a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por cualquier causa o por
vacancia del cargo.

Para todo lo que no estd contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera atenerse a lo dispuesto en
el D.S. N° 54 de la ley N° 16.744.

En caso que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y Departamento de Prevencion
de Riesgos de faena, debera realizarlo acorde a lo estipulado en la ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de
subcontratacidn, el funcionamiento de las empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios
transitorios.

Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, ley N°16.744)
Articulo 1129:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g

Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos de proteccion.

Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de LA CORPORACION EDUCACIONAL ALTAZOR como de los trabajadores, de las
medidas de prevencion, higiene y seguridad.

Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen en la empresa.

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

Indicar la adopcidn de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevencién de los riesgos profesionales.
Cumplir las demds funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del Seguro.

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 empresa, industria o faena bajo el control y direcciéon de esos
organismos.

C. OBLIGACIONES

Articulo 1132: Son obligaciones para todo el personal y la institucion los siguientes puntos:
1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional

a)

b)

d)

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesién, debe dar cuenta inmediatamente
del hecho a su jefatura directa o a quien lo remplace dentro de la jornada de trabajo. De igual manera, debera informar de
todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo.

La denuncia e investigacién de un accidente de trabajo le correspondera hacerla a la jefatura directa del accidentado,
confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y remitiéndola al Departamento de Personal.

La investigacion de los accidentes del trabajo tiene como propdsito identificar las causas que

originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su repeticién.
Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurren en LA CORPORACION
EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR, debera avisar a su jefatura directa cuando tenga conocimiento o haya presenciado algun
accidente acaecido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de poca importancia o no hubiere sufrido lesién.
Igualmente estard obligado a declarar en forma completay real los hechos presenciados, cuando la jefatura directa, Comité
Paritario, Departamento de Prevencidn de Riesgos y/o el Organismo Administrador lo requieran.
Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a su empleador (Articulo 72 D.S. N° 101)
debera acreditar su ocurrencia ante el IST mediante el respectivo parte de Carabineros (a peticién del tribunal competente)
u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de
los siguientes:

e lapropia declaracién del lesionado.

e Declaracidn de testigos.
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e Certificado de atencidn de Consultorio 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 jefatura directa para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de
epilepsia, mareos, afeccidn cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el trabajador debera dar cuenta a su
jefatura directa 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 institucidn 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 serd de responsabilidad de la
jefatura directa.

2.- Condiciones sanitarias y ambientales bdsicas en los lugares de trabajo

Todo lugar de trabajo debera cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales bdasicas establecidas en el
D.S. N° 594 — 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentacidn 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 prevencién y proteccion de la salud para los
trabajadores que laboran expuestos a hipobaria intermitente crdnica por gran altitud con vivienda a baja
altitud y trabajos sobre los 3.000 msnm”, segun el Decreto N° 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 bioldgicos.

La empresa estad 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 éstos

dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que realizan actividades para ella.
3.- Elementos de proteccion personal
— Elempleador debera proporcionar a sus trabajadores, libre de costo, los elementos de proteccién personal adecuados al riesgo
a cubrir y el adiestramiento necesario 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 deberd usar el equipo de proteccién que proporcione la institucién cuando el desempefio de sus labores asi lo
exija. Sera obligacidn del trabajador dar cuenta en el acto a su jefatura directa de inmediato cuando no sepa usar el equipo o
elemento de proteccion.

— Los elementos de proteccién que se reciban son de propiedad de LA CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR, por lo
tanto, no pueden ser enajenados, canjeados o sacados fuera del recinto de la faena, salvo que el trabajo asi lo requiera.

— Para solicitar nuevos elementos de proteccién, el trabajador estd obligado a devolver los que tenga en su poder. En caso de
deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicién sera de cargo del trabajador.

— El trabajador dara cuenta de inmediato a su jefatura directa si alguno de sus elementos de proteccién personal ha cumplido su
vida util, deteriorado, extraviado o sustraido, solicitando su reposicion.

— Todo trabajador deberd informar en el acto a su Jefatura directa si su equipo de protecciéon ha sido cambiado, sustraido,
extraviado o se ha deteriorado, solicitando su reposicion.

— Eltrabajador debera conservar y guardar los elementos de proteccion personal que reciba en el lugar y en la oportunidad que
indique su jefatura directa o lo dispongan las Normas de Seguridad o Reglamentos.

— Las mdaquinasy equipos de cualquier tipo deberan ser manejadas con los elementos de proteccién necesarios, con el propdsito
de evitar la ocurrencia de accidentes del trabajo.

— 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
gue pudiera causar un accidente, informando a su jefatura directa toda situacion de riesgo.
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Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado de funcionamiento y uso de
maquinarias, herramientas e instalaciones en general, tanto las destinadas a producciéon como las de seguridad e higiene.
Deberd 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 acumulacién de materiales combustibles.

Todo operador de mdquina, herramienta, equipos o dispositivos de trabajo debera preocuparse permanentemente del
funcionamiento de la maquina a su cargo para prevenir cualquiera anomalia que pueda ser causa de accidente.

Todo trabajador deberd informar a su Jefatura directa acerca de las anomalias que detecte o de cualquier elemento defectuoso
gue note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

Los trabajadores revisaran con la periodicidad fijada por la institucién, las maquinas a su cargo, limpiandolas, lubricindolas para
poder asi laborar con seguridad en cada jornada de trabajo.

Al término de cada etapa de la jornada de trabajo, el encargado de una maquina deberd desconectar el sistema eléctrico que la
impulsa, para prevenir cualquiera imprudencia o bromas de terceros, que al poner en movimiento la maquina cree condiciones
inseguras.

Esta misma precaucion, deberd tomarse en caso de abandono momentdneo del lugar de trabajo.

Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su Jefatura, de toda anormalidad que observe en las instalaciones, maquinarias,
herramientas o ambiente en el cual trabaje.

El almacenamiento de piezas, partes, conjuntos o subconjuntos de fabricacion, lo mismo que los desechos, despuntes,
materiales u otros, se haran en lugares designados especificamente por las jefaturas directas o superiores, no pudiendo los
trabajadores improvisar los lugares de depdsito, y menos atochar las vias de circulacién.

Prevencion y proteccion contra incendio

En todo lugar de trabajo deberdan implementarse las medidas necesarias para la prevencién de incendios, con el fin de disminuir
la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las cargas de 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, debera prohibirse fumar o encender fuegos, debiendo existir procedimientos especificos de
seguridad para la realizacién 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, debera contar con los extintores de incendio, del tipo adecuado a los materiales combustibles o inflamables que
en él existan o se manipulen.
El nimero total de extintores dependera de la superficie a proteger de acuerdo a lo sefialado en el Art. 46 del D.S. N° 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 institucion y participar en los simulacros.
El trabajador debe conocer exactamente la ubicacion de los equipos extintores de incendio del sector en el cual desarrolla sus
actividades, como asimismo, conocer la forma de operarlos, siendo obligacion de toda Jefatura velar por la debida instruccién
del personal al respecto.
Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar alarma inmediata y se incorporard al
procedimiento establecido por la institucién para estos casos (PISE).
El acceso a los equipos deberd mantenerse despejado de obstaculos.
Deberd darse cuenta a la Jefatura directa y al Comité Paritario inmediatamente después de haber ocupado un extintor de
incendio para proceder a su recarga.
Clases de fuego y formas de combatirlo:
Fuegos Clase A:
Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, cauchos y diversos
plasticos. Los agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuego son Agua, Polvo Quimico

Seco multipropdsito y espumas.
Fuegos Clase B
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Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales similares. Los
agentes extintores mas utilizados para combatir este tipo de fuegos son Polvo Quimico Seco, Anhidrido
Carbédnico y Espumas.

Fuegos Clase C

Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por seguridad de
las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad tales como: Polvo Quimico

Seco y Anhidrido Carbénico.
Fuegos Clase D
Son fuegos que involucran metales tales como magnesio, sodio y otros. Los agentes extintores son

especificos para cada metal.
Los extintores en base a agua son conductores de la electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en fuegos Clase C (descritos
en el articulo anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que se han desenergizado las instalaciones, desconectando
los switchs o palancas en los tableros generales de luz y fuerza.
Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y todos aquellos lugares que sefiale la LA
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR o el Comité Paritario, deberan ser sefializados como lugares en los que se
prohibe encender fuego o fumar.
Son Obligaciones también
Todos los trabajadores de CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR estaran obligados a tomar cabal conocimiento de
este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y a poner en practica las normas y medidas contenidas en él.
Cuando a juicio del Organismo Administrador se sospechen riesgos de enfermedad profesional o de un estado de salud que cree
situacion peligrosa en algun trabajador, éste tiene la obligacion de someterse a los examenes que dispongan sus servicios
médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen, considerdndose que el tiempo empleado en el control, debidamente
comprobado, es tiempo efectivamente trabajado para todos los efectos legales.
Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida de la institucion, esto por efecto de posibles
Accidentes del Trayecto.
A la hora sefialada el trabajador deberd presentarse en su drea de trabajo debidamente vestido y equipado con los elementos
de proteccién que la institucién haya destinado para cada labor.
Todo trabajador estd obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurran en la institucion. Deberd avisar a su
Jefatura directa cuando tenga conocimiento o haya presenciado cualquier accidente acaecido a algin compafiero, alin en el caso
que éste nolo estime de importancia o no hubiese sufrido lesidn. Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real,
los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo Administrador del Seguro lo requiera.
Cada vez que ocurra un accidente, con o sin lesiones, que pueda significar la interrupcién de una jornada de trabajo, la jefatura
directa del accidentado practicard una investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron y enviar un informe
escrito en el plazo de 24 horas a contar del momento en que ocurrié el accidente, al Departamento de Prevencién de Riesgos y
al Comité Paritario, el que deberd ser firmado por la jefatura del drea respectiva. Estos a su vez, podran remitirlo al Organismo
Administrador.
Todo trabajador deberd conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad que emitan el Comité Paritario, Departamento de
Prevencién de Riesgos de la institucion o el Instituto de Seguridad del Trabajo (IST), para evitar accidentes del Trabajo y
enfermedades Profesionales a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos complementarios, vigentes o que en el futuro se dicten,
relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de la institucion.

Las jefaturas directas seran directamente responsables de la supervisién y control del uso oportuno y correcto de los elementos
de proteccién y del cumplimiento de las normas de este reglamento.

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

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

— Los mismos avisos, carteles, afiches, deberdn ser protegidos por todos los trabajadores quienes deberan impedir su destruccion,

debiendo avisar a la autoridad competente de su falta con el fin de reponerlos.

— Elempleador debera realizar evaluaciones periddicas para detectar la presencia de riesgos psicosociales en la organizacion, para

la cual se requiere la colaboracién activa de los trabajadores en la evaluacién como en la eventual implementacion de medidas

para mejorar o fortalecer las dimensiones evaluadas.

— Todo trabajador deberd participar activamente en las evaluaciones periddicas para detectar la presencia de riesgos psicosociales

en la organizacién, asi como en la eventual implementacion de medidas para mejorar o fortalecer las dimensiones evaluadas.

D. PROHIBICIONES

Articulo 1142: Queda prohibido a todo el personal de la institucién:

a)

o)

p)

q)

s)
t)

v)

Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente autorizado y calificado para
tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es obligacidn del trabajador informar de inmediato a su jefatura directa, con el
objeto de que sean enviadas al servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.
Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan autorizaciones que lo permitan.
Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.
Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le corresponden para desarrollar su
trabajo habitual.
Correr, jugar, refiir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.
Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos, mecanismos, sistemas eléctricos o
herramientas, sin haber sido expresamente autorizado y encargado para ello.
Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la institucion como de sus compaiieros de trabajo.
Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no estd autorizado y/o capacitado, o cuando estd en estado de salud
deficiente.
Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacién, extraccidn, calefaccién, desagiies y equipos
computacionales.
No proporcionar informacién en relacién con determinadas acciones y condiciones subestandar en la o las oficinas o
faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.
Romper, rayar, retirar o destruir propaganda comercial o promocional que la institucion haya colocado en sus
dependencias u otras.
Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la institucién publique para conocimiento o
motivacion del personal.
Aplicar a si mismo o a otros medicamentos sin prescripcién autorizada por un facultativo competente, en caso de
haber sufrido una lesién.
Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna sin haber sido autorizado. Toda
autorizacidon o aprobacion para manejar, activar u operar alguna maquinaria o equipo, la dara la jefatura de la
especialidad en forma escrita.
Se prohibe manejar, activar u operar algln tipo de maquinaria si:

e Seestd en estado de intemperancia.

e Seesta en condiciones fisicas defectuosas.
Se prohibe el uso de cualquier vehiculo motorizado de propiedad de la institucidn, sin previa autorizacion escrita de
la jefatura competente.
Trabajar sin el equipo de proteccién personal o ropa entregada por la institucién.
Viajar en vehiculos no habilitados para el transporte de personas.
Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacién de su jefatura directa.
Accionar y reparar equipos eléctricos sin estar autorizado y tener las competencias necesarias.
Manipular manualmente cargas superiores a los 25 kg. sin ayuda mecanica, para varones, y 20Kg.
En general, realizar cualquier accidn sin utilizar los procedimientos y elementos existentes para ello, poniendo en
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riesgo la integridad fisica de cualquier trabajador (incluido el mismo).
w)  Caminar por las instalciones del colegio enviando mensajes de textos por el celular.
X) Los docentes no podran contestar sus teléfonos cuando estén realizando clases.

y) Utilizar audifonos cuando se esta trabajando o contestar el teléfono cuando esto implique un riesgo para la integridad
fisica.

TITULO XXVIII LEY DE LA SILLA
Articulo 1152: En los almacenes, tiendas, bazares, bodegas, depdsitos de mercaderias y demads
establecimientos comerciales semejantes, aunque funcionen como anexos de establecimientos de otro
orden, el empleador mantendrd el numero 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 desempenen lo permitan.

TITULO XXIX DEL PESO MAXIMO DE CARGA HUMANA. LEY N° 20.001

Articulo 1162: (Articulo 211-F, Cédigo del Trabajo) Estas normas se aplicaran a las manipulaciones manuales
gue impliquen riesgos a la salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados a las caracteristicas y
condiciones de la carga.

La manipulacién comprende toda operacidn de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento, colocacion,
empuje, traccién, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores.

Articulo 1179: (Articulo 211-G, Cédigo del Trabajo) El empleador velara para que en la organizacién de la
faena se utilicen los medios adecuados, especialmente mecdnicos, a fin de evitar la manipulacion manual
habitual de las cargas.

Asimismo, el empleador procurara que el trabajador que se ocupe en la manipulacidn manual de las cargas
reciba una formacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su
salud.

Para efectos de la instruccién en la manipulacién de carga, ella serd realizada durante el proceso de induccién
que tendra cada trabajador, no obstante lo cual, el supervisor del mismo debera controlar y corregir
permanentemente las desviaciones que se produzcan durante la ejecucidén de las tareas en general y en
particular, respecto de esta actividad.

Articulo 1182: "Articulo 211-H.- Si la manipulacidn manual es inevitable y las ayudas mecanicas no pueden
usarse, no se permitird que se opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga serd modificada en la
medida que existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulacién debera efectuarse en
conformidad a lo dispuesto en el decreto supremo N2 63, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, del afo
2005, que aprueba reglamento para la aplicacion de la ley N2 20.001, que regula el peso maximo de carga
humana, y en la Guia Técnica para la Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién
Manual de Carga."
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Articulo 1199: (Articulo 211-1, Cédigo del Trabajo) Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual
para mujeres embarazadas.

Articulo 1209: "Articulo 211-).- Los menores de 18 anos y las mujeres no podrdn llevar, transportar, cargar,
arrastrar ni empujar manualmente, y sin ayuda mecanica, cargas superiores a 20 kilogramos. Para estos
trabajadores, el empleador deberd implementar medidas de seguridad y mitigacion, tales como rotacién de
trabajadores, disminucion de las alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se manipula
la carga. El detalle de la implementacién de dichas medidas estara contenido en la Guia Técnica para la
Evaluacién y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulacién Manual de Carga."

DECRETO N2 4: MODIFICA DECRETO N2 594 DE 1999, DEL MINSAL, SOBRE CONDICIONES SANITARIAS Y AMBIENTALES BASICAS
EN LOS LUGARES DE TRABAJO DE LOS FACTORES DE RIESGO DE LESION MUSCULO ESQUELETICA DE EXTREMIDADES
SUPERIORES
Articulo 1212: Para efectos de los factores de riesgo de lesién musculoesquelética de extremidades

superiores, las siguientes expresiones tendran el significado que se indica:

a)  Extremidades Superiores: Segmento corporal que comprende las estructuras anatémicas de hombro, brazo, antebrazo,
codo, mufieca y mano.

b)  Factores biomecanicos: Factores de las ciencias de la mecanica que influyen y ayudan a estudiar y entender el
funcionamiento del sistema musculoesquelético entre los cuales se encuentran la fuerza, postura y repetitividad.

c) Trastornos musculoesqueléticos de las extremidades superiores: Alteraciones de las unidades musculo-tendinosas, de
los nervios periféricos o del sistema vascular.

d)  Ciclos de trabajo: Tiempo que comprende todas las acciones técnicas realizadas en un periodo de tiempo que caracteriza
la tarea como ciclica. Es posible determinar claramente el comienzo y el reinicio del ciclo con las mismas acciones
técnicas.

e)  Tarea: Conjunto de acciones técnicas utilizadas para cumplir un objetivo dentro del proceso productivo o la obtencién
de un producto determinado dentro del mismo.

f) Fuerza: Esfuerzo fisico realizado por el trabajador y observado por el evaluador segiin metodologia propuesta en la Guia
Técnica del Ministerio de Salud.

Articulo 1222: El empleador debera evaluar los factores de riesgo asociados a trastornos musculoesqueléticos
de las extremidades superiores presentes en las tareas de los puestos de trabajo de su empresa, lo que llevara
a cabo conforme a las indicaciones establecidas en la Norma Técnica que dictara al efecto el Ministerio de
Salud mediante decreto emitido bajo la férmula “Por orden del Presidente de la Republica”.

Los factores de riesgo a evaluar son:
- Repetitividad de las acciones técnicas involucradas en la tarea realizada en el puesto de trabajo.
- Fuerza ejercida por el trabajador durante la ejecucidn de las acciones técnicas necesarias para el cumplimiento de la tarea.
- Posturas forzadas adoptadas por el trabajador durante la ejecucién de las acciones técnicas necesarias para el
cumplimiento de la tarea.
- Lapresencia de estos factores de riesgo deberd ser evaluada mediante observacién directa de la actividad realizada por el
trabajador la que debera contrastarse con las condiciones establecidas a continuacién:
Repetitividad: Posibles condiciones observadas
1. Elciclo de trabajo o la secuencia de movimientos son repetidos dos veces por minuto o por mas del 50% de la duracién
de la tarea.
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Se repiten movimientos casi idénticos de dedos, mano y antebrazo por algunos segundos.
Existe uso intensivo de dedos, mano o mufieca.

Se repiten movimientos de brazo-hombro de manera continua o con pocas pausas.
5. Son aplicadas fuerzas con las manos para algun tipo de gesto que sea parte de la tarea realizada.
Fuerza: Posibles condiciones observadas
1. Selevantan o sostienen herramientas, materiales u objetos de mas de:
- 0,2 Kg por dedos (levantamiento con uso de pinza)
- 2 Kgpor mano
2. Se empuiian, rotan, empujan o traccionan herramientas o materiales, en que el trabajador siente que necesita hacer
fuerza importante.
3. Seusan controles en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por este como importante.
4. Uso de la pinza de dedos en que la fuerza que ocupa el trabajador es percibida por este como importante.
Posturas forzadas: Posibles condiciones observadas
1. Existe flexion o extension de la mufieca de manera sostenida en el tiempo durante el turno de trabajo.
2. Alternancia de la postura de la mano con la palma hacia arriba y la palma hacia abajo, utilizando agarre.
3. Movimientos forzados utilizando agarre con dedos mientras la mufieca es rotada, agarres con abertura amplia de dedos,
o manipulacion de objetos.
4. Movimientos del brazo hacia adelante (flexién) o hacia el lado (abduccién) del cuerpo que hagan parte de los movimientos
necesarios para realizar las tareas

Articulo 1232: Verificada alguna de las condiciones sefialadas en el articulo precedente, debera evaluarse para
asignarle el nivel de riesgo correspondiente a la actividad, de acuerdo con lo establecido en la Norma Técnica
referida.

Articulo 1242: Corresponde al empleador eliminar o mitigar los riesgos detectados, para lo cual aplicara un
programa de control, el que elaborara utilizando para ello la metodologia sefialada en la Norma Técnica
referida.

Articulo 1252: El empleador debera informar a sus trabajadores sobre los factores a los que estdn expuestos,
las medidas preventivas y los métodos correctos de trabajo pertinentes a la actividad que desarrollan. Esta
informacidn debera realizarse a las personas involucradas, cada vez que se asigne a un trabajador a un puesto
de trabajo que implique dichos riesgos y cada vez que se modifiquen los procesos productivos o los lugares
de trabajo.

Articulo 1262: La informacion a los trabajadores debera constar por escrito y contemplar los contenidos
minimos establecidos en la referida Norma Técnica del Ministerio de Salud, dejando constancia de su
realizacion.

TITULO XXX DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACION ULTRAVIOLETA
Articulo 1272: La ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias agotadoras de
la capa de ozono”, en su Articulo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los
articulos 184 del Codigo del Trabajo y 67 de la ley N2 16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas
necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacidon
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ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de las empresas, segln 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 N2s. 18.834 y 18.883,
en lo que fuere pertinente.”

Se consideran expuestos a radiacion UV aquellos trabajadores que ejecutan labores sometidos a radiacién
solar directa en dias comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las 10.00 y las 17.00
horas, y aquellos que desempeiian funciones habituales bajo radiacién UV solar directa con un indice UV igual
o superior a 6, en cualquier época del aio.

El indice UV proyectado maximo diario debe ser corregido segun las variables latitud, nubosidad, altitud y
elementos reflectantes o absorbentes, seglin informacion proporcionada por la Direccién Meteorolégica de
Chile.

Articulo 1282: Los empleadores de trabajadores expuestos deben realizar la gestion del riesgo de radiacidon UV
adoptando medidas de control adecuadas.

Deberan tomar, a lo menos, las siguientes medidas:

a) Informar alos trabajadores sobre los riesgos especificos de exposicion laboral a radiacidon UV de origen solar y sus medidas
de control en los siguientes términos: “La exposicidn excesiva y/o acumulada de radiacién ultravioleta de fuentes naturales
o artificiales produce efectos dafiinos a corto y largo plazo, principalmente en ojos y piel que van desde quemaduras
solares, queratitis actinica y alteraciones de la respuesta inmune hasta fotoenvejecimiento, tumores malignos de piel y
cataratas a nivel ocular”

b) Publicar diariamente en un lugar visible el indice UV estimado sefialado por la Direccidn Meteoroldgica de Chile y las
medidas de control que se deben aplicar, incluidos los elementos de proteccién personal.

c) Identificar los trabajadores expuestos; detectar los puestos de trabajo e individuos que requieran medidas de proteccién
adicionales y verificar la efectividad de las medidas implementadas a su respecto.

d) Las medidas especificas de control a implementar, seglin exposicidn, son las siguientes, las que deberdn emplearse
siguiendo las indicaciones sefialadas en la Guia Técnica de Radiacidn UV de Origen Solar dictada por el Ministerio de Salud
mediante decreto emitido bajo la férmula “Por Orden del Presidente de la Republica”.

— Ingenieria: realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo para disminuir la exposicidn directa a la
radiacion UV (tales como techar, arborizar, mallas oscuras y de trama tupida, parabrisas adecuados);

— Administrativas: si la labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colacién entre 13:00 y las 15:00hrs en
lugares con sombraje adecuado, rotacion de puestos de trabajo con la disminucion de tiempo de exposicién;

— Elementos de proteccién personal, segun el grado de exposicion, tales como gorros, lentes, factor de proteccidn
solar.

e) Mantener un programa de capacitacién tedrico-practico para los trabajadores, de duracidn minima de una hora
cronoldgica semestral, sobre el riesgo y consecuencias para la salud por la exposicion a radiacién UV solar y medidas
preventivas a considerar, entre otros. Este programa debe constar por escrito.

Recomendaciones
a) Esrecomendable el menor tiempo de exposicién 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.
b) Uso de cremas con factor de proteccion solar SPF 30 como minimo. El protector solar debe aplicarse sobre la piel seca,
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minutos antes de la exposicidn, repitiendo cada vez que la capa protectora se pierda por efecto de la transpiracién o
contacto con agua, o en su defecto cada 2 — 3 horas.

¢) Usar anteojos con filtro ultravioleta.

d) Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador, confeccionada con tejido de trama apretada, y que cubra la mayor parte
del cuerpo.

e) Usar sombrero de ala ancha, jockeys de visera larga o casco que cubra orejas, sienes, parte posterior del cuello y proteja

la cara.

Usar lentes de sol con filtro UV-A 'y UV-B los dias soleados

3
e  Prefierala sombra durante las horas centrales del dia.

4 MODERADO ) .
- e Usesombrero, lentes de sol con filtro UV-A y UV-B, protector solar de amplio espectro.
6 e Prefierala sombra desde las 10:00 a las 17:00 horas.

ALTO e Use sombrero de ala ancha, lentes de sol con filtro UV-A y UV-B, protector solar de amplio
7 espectro (minimo FP 30 y ropa holgada de tejido de trama apretada que cubra la mayor parte del

cuerpo).

e Reducir al maximo la exposicion al sol desde las 10 a las 17 horas.

e Busque la sombra.

e Use sombrero de ala ancha, lentes de sol con filtro UV-A y UV-B, protector solar de amplio
espectro (minimo FP 30y ropa holgada de tejido de trama apretada que cubra la mayor parte del
cuerpo).

Articulo 1292: Los establecimientos asistenciales publicos y privados, deberan notificar a la Autoridad
Sanitaria Regional los casos de eritema y de quemaduras solares obtenidos a causa o con ocasién del trabajo,
gue detecten los médicos que en ellos se desempeiian, las cuales deben clasificarse como “Quemadura Solar”
y detallar el porcentaje de superficie corporal quemada (SCQ). La entrega de esta informacion sera de
responsabilidad del director de dichos centros asistenciales y se efectuara por la persona a quién este haya
designado para ello, la que servira de vinculo oficial de comunicacion sobre la materia con la mencionada
autoridad sanitaria.

Dichos datos, deben ser enviados a la Autoridad Sanitaria Regional competente el Gltimo dia habil del mes de
abril de cada afi o, por medios electrdnicos, en el formato que establezca el Ministerio de Salud.

Ella debe contener:
- N2 Casos (eventos)
-  Dias perdidos
-  Diagnéstico de Alta
- Actividad Econdmica
- Regiodn del pais.

TITULO XXXI DE LA PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Articulo 1302: De acuerdo con el Protocolo todas las empresas, organismos publicos y privados que se
encuentren legal y formalmente constituidas, con independencia del rubro o sector de la produccién en la
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cual participen, o del nimero de sus trabajadores deben medir los factores de riesgo psicosocial.

El Riesgo Psicosocial alude a un conjunto de condiciones relacionadas con la organizacién y contenido de las
tareas, con los procedimientos y métodos de trabajo, asi como las relaciones entre los trabajadores y sus
superiores, cuya exposicion prolongada en el tiempo aumenta la posibilidad de experimentar tension psiquica,
en desmedro del rendimiento y la productividad, lo que una vez acumulada residualmente, serd un precursor
de los trastornos o problemas de salud.

El cuestionario CEAL-SM/SUSESO es un instrumento de medicion que permite la evaluacidn y medicién de los
riesgos psicosociales en el trabajo. El cuestionario validado posee 54 preguntas y 12 dimensiones de riesgo
psicosocial que son las preguntas y dimensiones que contiene la nueva version. Pero, ademas, el cuestionario
posee otras 34 preguntas sobre caracteristicas de las personas, entre ellas género, edad, ocupacién, 3 sueldo,
sistema de turnos, y otras. También posee preguntas sobre salud mental, enfermedades y accidentes
laborales, dolor corporal y licencias por enfermedad comun.

Se debe cumplir con una metodologia de aplicacién que consta de siete etapas y con las condiciones de uso
del instrumento que son: proceso participativo y transparente, respeto por los derechos de quienes
responden, confidencialidad de los datos y garantia de anonimato.

Para aplicar el Cuestionario es necesario seguir la metodologia CEAL-SM/SUSESO la que cuenta con siete etapas:
1. Formacion de Comité de Aplicacion.
Campafia de difusion y sensibilizacién.
Aplicacion del Cuestionario.

Inicio de ejecucién de medidas (intervencién)

2
3
4. Presentacion de resultados, discusién y andlisis. Disefio de medidas
5
6. Monitoreoy verificacién de medidas

7

Inicio de proceso de reevaluacién (cada 2 afios).
Articulo 131°: El Comité para la aplicacién, deberd estar conformado por:

a) Representante(s) de los trabajadores del Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

b) Representante(s) del o los sindicatos (de no existir sindicato, el representante debera ser elegido en votacién por los
trabajadores).

c) Representante(s) del drea de RR.HH.

d) Encargado de Prevencion de Riesgos u otro que el empleador determine.

De acuerdo con el Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el Trabajo del MINSAL, una vez que la
organizacién haya realizado la medicion de riegos psicosocial utilizando el cuestionario CEAL-SM/SUSESO, los
resultados deben ser puestos en conocimiento de los funcionario/as del centro de trabajo. A su vez, se deberd
informar al respectivo Organismo Administrador del Seguro de la Ley 16.744, asi como también los resultados
deberan estar disponibles para las autoridades competentes — Superintendencia de Seguridad Social, Seremi
de Salud, Direccidn del Trabajo- a requerimiento de ella, y para los fines que la Ley establece.

TITULO XXXII PROCEDIMIENTOS DE RECLAMOS ESTABLECIDOS EN LA LEY N° 16.744

Articulo 1322: (Articulo 76° de la ley N° 16.744). La entidad empleadora deberda denunciar al organismo
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administrador respectivo, inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar
incapacidad para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derecho-habientes, o
el médico que traté o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad,
tendran también la obligacidon de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la
entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan sido indicados
por el Servicio de Salud.

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.

Articulo 1332: (Articulo 77° de la ley N° 16.744). Los afiliados o sus derecho-habientes, asi como los
organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comisién
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los
Servicios de Salud o de las Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a
materias de orden médico. Las resoluciones de la Comisidn serdn apelables, en todo caso, ante Ia
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolverd 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 resolucidn, 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 BIS DE LA LEY N° 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 rechazé la licencia o el reposo médico,
el cual estard obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas o pecuniarias que
correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y rembolsos, si procedieren, que establece este
articulo. En la situacién prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo médico,
debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de la afeccion que
dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcion de los antecedentes que se requieran
o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a los 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 Compensacidn de Asignacion Familiar o
la Institucion de Salud Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el valor de aquéllas al organismo

administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En
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dicho rembolso se debera incluir la parte que debid financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud
previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda 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 laley 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 sefalado requerimiento de pago. En el evento de que
las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos para las
enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviere que la afeccién es de origen
profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Instituciéon de Salud Previsional que las
proporciond deberd devolver al trabajador la parte del rembolso correspondiente al valor de las prestaciones
que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e
intereses respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el rembolso. Si,
por el contrario, la afeccidn es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su
origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucién 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 considerara 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 otorgd cobra por ellas al proporcionarlas a particulares.

F.D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, D.S. N°73, del mismo Ministerio.
Articulo 1342: (Art. 71 D.S. N° 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 atencién, por la entidad
empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro, al establecimiento asistencial del organismo
administrador que le corresponda.

b) La entidad empleadora deberd presentar en el organismo administrador al que se encuentra adherida o afiliada, la
correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT), debiendo mantener una copia de la misma. Este
documento debera presentarse con la informacién que indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido
el accidente.

c) Encaso de 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 obligaciéon de enviar al trabajador accidentado al establecimiento
asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias en que ocurrié el accidente impidan
gue aquél tome conocimiento del mismo, el trabajador podra concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de
inmediato.

e) Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial que no sea el que le
corresponde segln su organismo administrador, en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del
lugar donde ocurrié el accidente y su gravedad asi lo requieran. Se entenderd que hay urgencia cuando la condicién de
salud o cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona de no mediar atencién médica
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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 autorizacion por escrito del médico que actuara por encargo del organismo
administrador.

g) Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera instruir a sus entidades
empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas consultas de trabajadores con motivo de lesiones,
que sean atendidos en policlinicos o centros asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las
entidades empleadoras o con los cuales tengan convenios de atencion. El formato del registro sera definido por la
Superintendencia.

Articulo 1352: (Art. 72 D.S. N° 101).En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente procedimiento:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los trabajadores o de las entidades
empleadoras, los exdmenes que correspondan para estudiar la eventual existencia de una enfermedad profesional, solo en
cuanto existan o hayan existido en el lugar de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad
profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los resultados individuales y a la entidad empleadora respectiva los datos
a que pueda tener acceso en conformidad a las disposiciones legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados por
una enfermedad profesional se debera indicar que sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal
de la enfermedad. El organismo administrador no podra negarse a efectuar los respectivos exdmenes si no ha realizado una
evaluacién de las condiciones de trabajo, dentro de los seis meses anteriores al requerimiento, o en caso de que la historia
ocupacional del trabajador asi lo sugiera.

Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera ser fundado, el trabajador o la
entidad empleadora podran recurrir a la Superintendencia, la que resolverd con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.
Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o presenta sintomas que
presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador deberd 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 atencidn, al establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se le deberan
realizar los exdmenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el origen comun o profesional de la enfermedad.
El empleador deberd guardar una copia de la DIEP, documento que debera presentar con la informacién que indique su formato.
En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido en la letra anterior, ésta 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.

El organismo administrador debera emitir la correspondiente resoluciéon en cuanto a si la afeccién es de origen comun o de
origen profesional, la cual debera notificarse al trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

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 diagnéstico,
la patologia y el puesto de trabajo en que estuvo o estd expuesto al riesgo que se la origind.

El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de vigilancia epidemiolégica, 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 1362: (Art. 73 D.S. N° 101).Sin perijuicio de lo dispuesto en los articulos 77 y 78 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. N2
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2.763, de 1979, establecera los datos que deberad contener la “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la

“Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), para cuyo efecto, solicitara informe a la Superintendencia. El
Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14C del D.L. N2
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 deberdn llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que proporcionen a sus entidades
empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracién correlativa correspondiente.

d) 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 atencidn del trabajador debera extender la “orden de reposo
ley N° 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 reincorporacién del trabajador accidentado o enfermo profesional

|ll

una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que deberd registrarse conforme a las instrucciones que imparta la

Superintendencia.
g) Se entenderd por “alta laboral” la certificacién del organismo administrador de que el trabajador esta capacitado para

reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

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) Lasimulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional serd sancionada con multa, de acuerdo al articulo
80 de la ley y hara responsable, ademads, al que formuld la denuncia del reintegro al organismo administrador correspondiente
de todas las cantidades pagadas por éste por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al supuesto accidentado del
trabajo o enfermo profesional.

Articulo 1379: (Art. 74 D.S. N° 101).Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base de
datos -“Base de Datos ley N° 16.744”- con, al menos, la informacidon 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 N2 19.628 y a las instrucciones
gue imparta la Superintendencia.

Articulo 1382: (Art. 75 D.S. N° 101).Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores
deberdn, segln sea el caso, solicitar o iniciar la declaracidon, evaluacién o revaluacidn 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 1399: (Art. 76 D.S. N° 101).El procedimiento para la declaracidn, evaluacidén y/o revaluacion de las incapacidades
permanentes sera el siguiente:
a) Corresponderd a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (COMPIN) la declaracién, evaluacién, revaluacién de
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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.

c) 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 determinacién del grado de incapacidad de ganancia.

d) 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.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las COMPIN deberan contar
necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracidon hecha por el organismo administrador de que éste se produjo
a causa o con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.

Las COMPIN deberdn adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo
negarse a efectuar una evaluacion por falta de los mismos.

f) Lasresoluciones 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
hébiles desde su emisidn.

g) El proceso de declaracion, evaluacion y/o revaluacion y los examenes necesarios no implicardn costo alguno para el
trabajador.

h) Con el mérito de la resolucién, los organismos administradores procederan a determinar las prestaciones que corresponda
percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la presentacion de solicitud por parte de éste.

i) Paralos efectos de lo establecido en este articulo, las COMPIN estaran integradas, segun sea el caso, por uno o mas médicos
con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas y/o con experiencia en salud ocupacional.

j)  Enlas COMPIN actuara un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi de la cual dependan,
quien tendra el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y resoluciones de ellas.

k) De las resoluciones que dicten las COMPIN y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comisién Médica de Reclamos de
Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales, conforme a lo establecido en el articulo 77 de la ley y en este
Reglamento.

Articulo 1409: (Art. 76 bis D.S. N° 101).Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por
agravacion, mejoria o error en el diagndstico y, segun el resultado de estas revisiones, se concedera,
mantendra o terminara el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin
gue 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 afos por la Mutualidad o la
respectiva COMPIN, segun corresponda, para la revisidon de su incapacidad. En caso de que no concurra a la
citacion, notificada por carta certificada, el organismo administrador podrd suspender el pago de la pension
hasta que asista para tal fin.

En la resolucién que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador del citado
examen en los 8 primeros afios.

En los periodos intermedios de los controles y exdamenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el interesado
podrd por una sola vez solicitar la revisién de su incapacidad. Después de los primeros 8 afios, el organismo
administrador podra exigir los contro les médicos a los pensionados cada 5 afios, cuando se trate de
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incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios, ya sea por mejoria o
agravacion.

Asimismo, el interesado podrd, por una vez en cada periodo de 5 afios, requerir ser examinado. La COMPIN o
la Mutualidad, en su caso, deberd citar al interesado mediante carta certificada, en la que se indicaran
claramente los motivos de la revisidn y, si éste no asiste, se podra suspender el pago de la pensién hasta que
concurra.

La COMPIN o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucién que contenga el resultado del proceso
de revisién de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que correspondan, segun
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 concesidn de la pension y en el evento que el
invalido, a la fecha de la revisidn de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su capacidad
residual de trabajo, debera mantenerse | a pensién que perciba, si ésta hubiere disminuido por mejoria u error
en el diagnodstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.

Articulo 1419: (Art. 77 D.S. N° 101). La Comisién Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y
Enfermedades Profesionales (COMERE) es una entidad auténoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben
efectuarse a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Articulo 1422: (Art. 78 D.S. N° 101). La COMERE funcionard 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 1432: (Art. 79 D.S. N° 101). La COMERE tendrd competencia para conocer y pronunciarse, en primera
instancia, sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

Le corresponderd conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda instancia, 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 144¢2: (Art. 80 D.S. N° 101). Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la
COMERE o ante la Inspeccién del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato
el reclamo o apelacién y demas antecedentes.

Se entendera interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicidn de la carta certificada enviada a la
Comisién Médica o Inspeccidn del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que
se ha recibido en las oficinas de la Comisién Médica o de la Inspeccién del Trabajo.

Articulo 1452: (Art. 81 D.S. N° 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 decisidn o acuerdo en
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contra de los cuales se presenta. Si la notificacidn se hubiere hecho por carta certificada, el término se contara
desde el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 1462: (Art. 82 D.S. N° 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 c) del articulo 78 de la ley N2 16.744, se seguird el siguiente
procedimiento:

Cada federacion, confederacion o central sindical y cada federacién o confederacion gremial de empleadores,
podrd proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacién de su especialidad y domicilio, para proveer
el cargo de representante de trabaja dores y empleadores, respectivamente, ante la Comisidn. Las personas
que figuren en la lista deberan ser, de preferencia, especialistas en traumatologia y salud ocupacional.

La lista serd presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta indique para tal
efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de circulacién nacional.
La Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Previsidon Social un listado con los nombres de todos
los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectie las correspondientes
designaciones.

En caso que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectien proposiciones, el
Presidente de la Republica designara libre y directamente a los médicos representativos de esas entidades.

Articulo 1472: (Art. 83 D.S. N° 101). El abogado integrante de la COMERE serd designado libremente por el Presidente de la
Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designara los dos médicos que
integraran la COMERE, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la ley, uno de los cuales la presidira.

Articulo 1482: (Art. 84 D.S. N° 101).Los miembros de la COMERE duraran cuatro afios en sus funciones y
podrdn ser relegidos. La designacién 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 Ultimo proceso de designacion, si las hubiere.

Se considerara que un miembro estd 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 deberd 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 prestacién de servicios a las Mutualidades, a las
empresas con administraciéon delegada y al INP.

Articulo 1499: (Art. 85 D.S. N° 101).La COMERE sesionara segun el calendario que definan periédicamente
sus miembros, en consideracidn a los asuntos que deba resolver, y en todo caso, serd convocada por su
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Presidente cada vez que tenga materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros, y si

dicha mayoria no se reuniere, funcionard 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 administracién delegada, segln 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 1509: (Art. 86 D.S. N° 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 desempefiara sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

Articulo 1512: (Art. 87 D.S. N° 101).Los miembros de la COMERE gozaran de una remuneracién equivalente a un ingreso minimo
por cada sesién a que asistan, la que se pagard mensualmente.

En ningun caso la remuneracion mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.

Articulo 1529: (Art. 88 D.S. N° 101).El Secretario de la COMERE tendra el caracter de ministro de fe para hacer
la notificacion 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 Direccién del Trabajo que ésta encomiende a alguno de sus funcionarios la practica de la
diligencia, quien procedera con sujecion a las instrucciones que se le impartan, dejando testimonio escrito de
su actuacion.

Articulo 1532: (Art. 89 D.S. N° 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 con lo establecido en el
articulo 14 C del D.L. N2 2.763, de 1979, y se imputardn a los fondos que les corresponda percibir por
aplicacion de la ley.

Articulo 1542: (Art. 90 D.S. N° 101).La Superintendencia conocera de las actuaciones de la COMERE:
a) Envirtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley N2 16.395.
b) Por medio de los recursos de apelacién 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° D.S. N° 101.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 1552: (Art. 91 D.S. N° 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 notificacidn de la resolucién dictada por la COMERE. En caso que la notificacion
se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendrd como fecha de la notificaciéon el tercer
dia de recibida en Correos.
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Articulo 1562: (Art. 92 D.S. N° 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 y traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante la
COMERE o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva empresa con
administracion delegada.

Articulo 1579: (Art. 93 D.S. 101).Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere
el inciso tercero del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al afectado,
personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia de
ellas. En caso que la notificacidn se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como
fecha de la notificacién el tercer dia de recibida en Correos.

Articulo 1582: (Art. 94 D.S. N° 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 regularan, en cuanto a su monto,
por lo establecido en el articulo 80° de la ley y se hardn efectivas en conformidad a las normas contempladas
en las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente a la
Superintendencia.

TITULO XXXIII DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES (D.S. N° 40, TITULO VI)

Articulo 1592: Los empleadores tienen la obligacidon 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,
sindnimos, 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 prevencidon 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 institucidn:
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ACTIVIDAD
REALIZADA

RIESGOS INHERENTES

MEDIDAS PREVENTIVAS

LIMPIEZA'Y ASEO
DEL
ESTABLECIMIENTO

Exposicion a productos
quimicos de limpieza, en piel y
0jos, los cuales pueden producir
dermatitis, irritaciones,
intoxicaciones, etc.

» Utilizacion de guantes de goma.

» Reemplazar los productos quimicos por otros que tengan menor
riesgo, con compuestos naturales o controlados.

» Los productos quimicos deben estar correctamente etiquetados y
debidamente almacenados.

» Utilizar para el trasvasije de sustancias, solo recipientes adecuados
y no utilizar envases de jugos, leches, yogurt o algun tipo de alimento
o bebida.

» Los trabajadores deben tener acceso a la ficha de seguridad de cada
producto.

» No se deben mezclar productos de limpieza incompatibles.

Caidas del mismo nivel, como
por ejemplo suelo en mal
estado, con consecuencias
probables tales como
contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC

» Observar las condiciones del terreno y desplazarse atento a ellas.

» No correr.

» Tomar las precauciones necesarias cuando se esté en presencia de
condiciones peligrosas, como pisos mojados y resbaladizos.

» No utilizar zapatos altos o con plataforma.

» Evitar manipular cargas de gran tamafio que impidan una visibilidad
favorable de los lugares por donde se transita.

Caidas de distinto nivel a causa,
por ejemplo de desniveles entre
pasillos y patio, caidas por
escaleras, superficies
improvisadas, etc. con
consecuencias probables tales
como contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC,
politraumatismos, muerte.

» Evitar correr dentro del lugar, en especial, por las escaleras.

» Al subir y bajar por las escaleras se deberd utilizar los respectivos
pasamanos. Es importante que si baja con carga en las manos lo haga
con ayuda, y siempre deje una mano libre para poder afirmarse.

» Utilizar escalas especiales para altura.

» No utilizar superficies improvisadas.

LIMPIEZA'Y ASEO
DEL
ESTABLECIMIENTO

Exposicion a radiaciones
ultravioleta, trayendo
consecuencias tales como:
guemadura solar, dermatitis,
envejecimiento prematuro de la
piel, cancer de piel y otras
lesiones graves. A nivel de los
ojos también causan dafios
como: quemadura de la cérnea,
carnosidad de la conjuntiva,
cataratas, etc., lo que a la larga
produce una progresiva
disminucidn de la vision.

» Evitar la realizacidn de labores al aire libre en las horas de mayor
exposicidn solar (10:00 a 15:00 especialmente durante los meses de
verano)

» Utilizar gorros o sombreros de ala ancha (7cm, como minimo) o tipo
legionario, que ensombrezcan cabeza, cara y cuello.

» Usar lentes de sol con filtro solar UV-A 'y UV-B con proteccidn lateral,
preferiblemente de policarbonato.

» Usar ropa holgada, ojala de algoddn, que cubra la mayor parte del
cuerpo, principalmente hombros, brazos y piernas.

» Emplear protector solar (crema o spray) que brinde proteccién UV-
Ay UV-B, resistente al agua, que no contenga PABA, con un minimo
de factor de proteccidn solar (FPS) de 30. El protector solar debe
aplicarse sobre la piel seca, minutos antes de la exposicion, repitiendo
cada vez que la capa protectora se pierda por efecto de la
transpiracién o contacto con agua, o en su defecto cada 2 — 3 horas.
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Lesiones musculo —
esqueléticas debido a
sobreesfuerzo, posturas
forzadas y movimientos
repetitivos.

» Realizar movimientos completos y suaves.

» Al barrer y/o utilizar trapeador, realizar movimientos en forma de
ocho.

» Para la limpieza de superficies intercambiar manos y realizar
movimientos circulares.

» Se deben realizar pausas o rotaciones de labores, para poder
descansar de una misma postura.

ACTIVIDAD
REALIZADA

RIESGOS INHERENTES

MEDIDAS PREVENTIVAS

SACAR LA BASURA
DEL
ESTABLECIMIENTO
A LOS
CONTENEDORES DE
BASURA

Riesgos de sufrir lesiones
musculo —esqueléticas por
sobreesfuerzo por
manipulacién de cargay
posturas forzadas

» Instruir a los trabajadores en manipulacién manual de carga.

» Se debe empujar los carros de aseo y no tirar.

» Se deben realizar pausas o rotaciones de labores, para poder
descansar de una misma postura.

Riesgo de sufrir heridas corto
punzantes, especialmente en la
zona de las manos, provocadas

por material corto punzante,

vidrios y Botellas rotas, todo
esto contenido en la basura.

» Implementar dentro del alumnado una campafia que implique
reeducarlos, para que no tiren a la basura vidrios y botellas.

» Disponer un lugar para que el alumnado pueda depositar en dicho
lugar botellas y vidrios.

» Tomar las bolsas desde la parte superior de ellas, y no sostenerlas
desde abajo.

TRASLADO DE
MOBILIARIO PARA
DIVERSAS
ACTIVIDADES

Riesgos de sufrir lesiones
lumbares y musculo —
esqueléticas por sobreesfuerzo
por manipulacién de carga, de
grandes dimensiones y peso.

» Para levantar cualquier objeto o material se debe: Aproximar a la
carga, Agacharse doblando las rodillas, Apoyar bien los pies, Levantar y
mantener la carga tan préxima al cuerpo como sea posible, No girar
nunca la cintura cuando se cargue un peso.

» Al depositar la carga: girar el cuerpo completo, no solo el tronco,
dirigir los pies hacia donde se depositara la carga.

» Al levantar la carga fijarse que esta no obstaculice la vision, si esto
ocurre parcelar la carga para poder asi obtener mayor visibilidad.

Golpearse contra objetos
inmoviles, como sillas o mesas

» Mantenerse siempre atento al entorno.
» Inculcar en alumnado el orden dentro de la sala.
» Observar el lugar por donde se va a desplazar.

UTILIZACION DE
MAQUINAS Y
HERRAMIENTAS
PARA DIVERSAS
TAREAS DE
MANTENCION

Caidas de distinto nivel
causadas por uso de escalas de
mano, superficies improvisadas,

etc. con consecuencias
probables tales como fracturas,

esguinces, TEC,
politraumatismos, heridas y
muerte.

» No subirse sobre superficies improvisadas.

» Asegurar la escala en un lugar fijo, tal como un poste, rejas, o
tronco de arbol.

» Utilizar arnés de seguridad con cuerda de vida, revisando la
resistencia de esta cada vez que sea utilizada.

» No utilizar accesorios que distraigan tales como reproductores de
musica de cualquier tipo.

Riesgo de atrapamiento de la
ropa, accesorios y cabellos con
piezas moviles de la maquinaria
eléctrica o accionada por motor

» Utilizar ropa con pufios en extremidades superiores e inferiores.

» No utilizar accesorios tales como anillos, cadenas, relojes y pulseras.
» Si el trabajador utiliza pelo largo, que este se encuentre
completamente atado al momento de realizar labores.
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ACTIVIDAD
REALIZADA

RIESGOS INHERENTES

MEDIDAS PREVENTIVAS

DESPLAZARSE EN EL
ESTABLECIMIENTO,
YA SEA DENTRO DEL
AULA, O DE UNA
SALA A OTRA.

Caidas del mismo nivel,
ocasionadas, por ejemplo, por
suelo en mal estado, cascaras

de frutas tiradas por el piso,
suelo resbaladizo, etc. con
consecuencias probables tales
como contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC

» Mirar por donde se camina y no correr, tomar las precauciones
necesarias cuando se esté en presencia de condiciones peligrosas,
como pisos mojados y resbaladizos.

» No utilizar zapatos altos o con plataforma.

» Inculcar en el alumnado que se respete y mantenga el orden y
limpieza dentro del establecimiento.

» Evitar manipular carga (Libros, cuadernos o materiales) de forma
tal que dificulte la visibilidad de la superficie por donde se transita.

DESPLAZARSE EN EL
ESTABLECIMIENTO,
YA SEA DENTRO DEL
AULA, O DE UNA
SALA A OTRA.

Caidas de distinto nivel a causa,
por ejemplo de desniveles entre
pasillos y patio, caidas por
escaleras, superficies
improvisadas, etc. con
consecuencias probables tales
como contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC,
politraumatismos, muerte.

» Evitar correr dentro del establecimiento, en especial, por las

escaleras de transito.

» Al bajar por las escaleras con algun tipo de carga (libros, cuadernos,

materiales), siempre debera dejar una mano libre para sujetarse del

pasamano.

» Evitar manipular carga (Libros, cuadernos o materiales) de forma

tal que dificulte la visibilidad de la superficie por donde se transita.

» Debe poner especial atencidn en invierno, en las escaleras que se

encuentran desprotegidas de lluvias e inclemencias del tiempo, ya que

las losas se ponen aldn mas resbalosas de los que estan, y puede
resbalar.

DICTAR CLASES

Golpearse contra objetos
inmoviles, como sillas o mesas.

» Mantenerse siempre atento en el entorno.

» Inculcar en alumnado el orden dentro de la sala.
Observar el lugar por donde se va a desplazar.

Disfonias y/o nédulos
laringeos

Cada mafana realizar ejercicios vocales antes de utilizar la voz.
Hablar utilizando apoyo diafragmatico.
Beber mucho liquido hidratando asi las cuerdas.

YV V V VY

Evitar los cambios bruscos de temperatura.

\4

Proteger la zona del cuello, ya sea por medio de bufandas o
pafuelos.

» Hablar a una velocidad moderada, que permita coordinar
respiracién y emision de la voz.

» No gritar ni tampoco susurrar.
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TRASLADO DE
LIBROS, PRUEBAS
Y TRABAJOS DEL

Riesgo de sufrir lesiones musculo
—esqueléticas por sobreesfuerzo
debido a la manipulacion de
carga

» No llevarse a la casa las pruebas y trabajos de todos los niveles el
mismo dia.

» Utilizar el casillero para guardar libros, trabajos y pruebas, sacando
solo lo que se ocupara.

» Realizar pruebas, trabajos y controles a los cursos en distintos dias,

PRUEBAS, ETC.

ALUMNADO - -
para asi nivelar la carga diaria.
» Utilizar algln tipo de bolso cémodo para trasladar la carga, por
» ejemplo maletin con ruedas.

Riesgo de sufrir lesiones » Sentarse en una silla comoda.
musculo — esqueléticas por » Apoyar la espalda en el respaldo.
malas posturas Trabajar sobre una mesa con una altura adecuada.
CORRECCION DE
TRABAJOS,

CORRECCION DE
TRABAJOS,
PRUEBAS, ETC.

TAREAS PROPIAS
DEL TRABAJO.

Riesgo de adquirir problemas
visuales a causa de una
iluminacién deficiente

» No corregir pruebas, trabajos etc. hasta altas horas de la noche.

» Trabajar en un area con iluminacion general y localizada, esta
ultima no debe producir sombra.

» Silapersona, por prescripcion médica usa lentes dpticos, no olvidar
ocuparlos al momento de corregir.

» Solicitar al alumnado escribir con letra clara y ordenada, y con un
tamafio prudente.

Riesgos de estrés negativo
(distrés). derivados de la
exigencia del puesto: tal como:
entrega, contacto con los
demads (alumnos, padres,
apoderados, colegas), deterioro
de su imagen social, falta de
motivacion de los alumnos,
excesivo numero de
estudiantes por clase, etc.

» Estar en un buen estado fisico, llevar una dieta adecuada, aprender
a distraerse, lo que le va a permitir afrontar de la mejor manera
situaciones de estrés.

» Utilizar técnicas de relajacion fisica, de control de respiracién y de
relajacién mental lo que permite al trabajador afrontar de una mejor
manera los inconvenientes.

» Implementar diversas técnicas en el profesorado tales como el
tema de la asertividad, entrenamiento en habilidades sociales, educar
en técnicas de resolucién de problemas o manejo de situaciones y
conflictos.
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ACTIVIDAD
REALIZADA

RIESGOS INHERENTES

MEDIDAS PREVENTIVAS

DIGITACION DE
DOCUMENTOS Y
ESCRITOS EN
GENERAL

Lesiones musculo -
esqueléticas en extremidades
superiores, cuello y columna
ocasionadas por:
sobreesfuerzos, movimientos
repetitivos y/o malas posturas.

» Evitar la torsion del cuello: ubicar teclado y monitor frente al
cuerpo. La parte superior de la pantalla debe quedar a la altura de la
linea horizontal de visién.

» Evitar la compresién del antebrazo: utilizar apoya mufieca y/o una
mesa con borde redondeado.

» No digitar con los brazos elevados: apoyar los antebrazos sobre el
escritorio y/o bandeja porta teclado y utilizar silla con apoya brazos.
» No utilizar teclado con la pendiente demasiado inclinada hacia
abajo o hacia arriba. Mantener las mufiecas alineadas con respecto
a los antebrazos.

» Evitar la hiper extensién del brazo. Utilizar el Mouse en el mismo
planoy al costado del teclado.

» No sobrecargar extremidades superiores, evitar sobrecargar la
mano dominante por el uso excesivo de teclado numérico y Mouse.
» Evitar la desviacién de las mufiecas manteniéndolas alineadas
respecto del antebrazo. Al estar sentado utilizar el respaldo de la
silla. Evitar sentarse en la mitad delantera del asiento, mantener los
pies apoyados sobre el piso o utilizar un apoya pies, en el caso de
que estos no topen el suelo. Mantener un angulo recto superior a
90° entre muslo y pierna.

» No permanecer demasiado tiempo en una postura fija y
establecer pausas en tareas que requieran un gran esfuerzo fisico o
una postura forzada.

» Establecer pausas de cinco minutos cada 20 minutos de digitacidn
continua.

Disminucién de agudeza visual
por: iluminacion inadecuada,
reflejos directo del sol, pantalla
en mal estado y/o regulacion
del brillo y contraste.

» Privilegiar la luz natural. mantener lamparas que permitan una
iluminacién artificial, conforme a lo requerido por las tareas a
efectuar.

» Ubicar el computador entre las luminarias que se encuentran en
altura para evitar sombras que imposibilitan la correcta
visualizacién.

» Si la pantalla no posee un sistema de antirreflejo instalar un
protector de pantalla.

» No ubicar escritorio en frente o detras de una ventana con eso se
evita los reflejos directo del sol hacia el trabajador o hacia la pantalla

del computador. Ubicar el escritorio de costado.

RECEPCIONY
MANEJO DE
DOCUMENTOS

Heridas cortopunzantes
ocasionadas por la
manipulacién de herramientas
como: corcheteras, abre cartas,
perforadorasy hojas.

» No utilizar equipos o herramientas en mal estado e informar de
su deterioro.

» Al abrir cartas o efectuar algin corte, realicelo en direccion
contraria al cuerpo (hacia fuera), use algun medio de apoyo.
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Golpearse por: objetos, debido
a un mal apilamiento en
estanterias de archivadores,
libros, documentos, o
materiales en general. Por
caidas de objetos, al manipular
material de oficina (resma
papel, archivos, cajas, otros.)

» Mantener el orden y limpieza de la oficina, guardando
documentos, archivos, materiales y objetos en los lugares accesibles
y adecuados. Toda la documentacién o archivos innecesarios que
estén en el lugar de trabajo debe mantenerlos en una bodega
destinada para aquello.

» No deje cajones de muebles abiertos, ni objetos fuera de lugar.

» Ubicar los materiales, objetos y libros, mas pesados en lugares

bajos y en las zonas de mas facil acceso.

Lesiones lumbares y musculo -
esqueléticas por: inadecuado
manejo de archivadores, malas
posturas y/o mala distribucion

» Para levantar cualquier objeto o material debe: Aproximese a la
carga, Agacharse doblando las rodillas, Apoyar bien los pies, Levantar
y mantener la carga tan préxima al cuerpo como sea posible, No girar
nunca la cintura cuando se cargue un peso.

ACTIVIDAD
REALIZADA

RIESGOS INHERENTES

MEDIDAS PREVENTIVAS

de documentacién archivada
(ubicacion y distancia)

» Al depositar la carga: girar el cuerpo completo, no solo el tronco,
dirigir los pies hacia donde se depositara la carga.

DESPLAZAMIENTO
EN EL LUGAR DE

Caidas del mismo nivel,
ocasionadas, por ejemplo, por
suelo en mal estado, tropiezos,

suelo resbaladizo, etc. con
consecuencias probables tales
como contusiones, fracturas,
esguinces, heridas, TEC

» Mantener vias de circulacién libre de obstaculos.

» Mantener el orden y limpieza de la oficina, guardando

documentos, archivos, materiales y objetos en los lugares
predeterminados, No dejar cajones de muebles abiertos, ni objetos
fuera de lugar

» Utilizar zapatos sin tacos ni plataformas.

» Siseobserva algln deterioro o dafio en las instalaciones dar aviso
» Recoger y limpiar inmediatamente liquidos, grasas, residuos o
cualquier otro elemento que caiga al suelo. Si no se puede controlar

el problema, sefializar el peligro.

Caidas de distinto nivel a causa,

» Utilizar siempre pasamanos para subir y bajar escaleras.

de equipos o instalaciones

TRABAJO por ejemplo de desniveles, » No correr por las escaleras.
caidas por escaleras, » Para retirar archivos o material en general, ubicado en altura
superficies improvisadas, etc. | utilice una escala movil, no improvise un apoyo.
con consecuencias tales como | > Al subir o bajar escaleras no sobrecargarse de material para su
contusiones, fracturas, traslado para evitar la caida y poder utilizar el pasamanos.
esguinces, heridas, TEC,
politraumatismos, etc.
Golpearse contra: objetos » Mantener el orden y limpieza de la oficina, guardar documentos,
inmoviles al pasar por pasillos | archivos, materiales y objetos en los lugares predeterminados.
muy estrechos, entre muebles, | » No deje cajones de muebles abiertos, ni objetos fuera de lugar.
etc.
MANEJO DE Contacto con energia eléctrica, | » Al enchufar y/o desenchufar maquinas, equipos o artefactos
EQUIPOS DE equipos eléctricos por uso eléctricos, hacerlo por medio de sus conectores, y no del cable.
OFICINAS incorrecto, estado defectuoso | » Evitar el uso de extensiones eléctricas.

» Informar el mal estado de enchufes, maquinarias, equipos, etc.
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RIESGOS PSICOSOCIALES

RIESGOS CONSECUENCIAS METODO DE TRABAJO CORRECTO Y MEDIDAS PREVENTIVAS

Trastornos de Establecer horarios realistas que permitan cumplir con el trabajo.

adaptacion, trastorno

PSICOSOCIALES Establecer en conjunto con la jefatura aspectos relacionados al

de ansiedad,

reacciones al estrés, trabajo, como por ejemplo accesibilidad (presencia en el trabajo,

trastornos de horarios, turnos, reuniones, entre otros), métodos de trabajo

somatizacion. entre (procedimientos, protocolos, reportes), supervision.
’

otros. L . . .
Colabora y participa de instancias organizadas por el empleador que

promuevan y fomente las competencias, nuevos conocimientos,
integracion de equipos de trabajo.

Promover la gestion del tiempo con la finalidad de organizar la
jornada dentro de los tiempos y horarios pactados.

Establecer pausas saludables en ciertos momentos del dia para
contrarrestar con la carga de trabajo y asi disminuir posibles
tensiones.

Frente a situaciones emocional y psicolégicamente demandantes
avisar a Direccion, con la finalidad de coordinar acciones de
contencion y apoyo.

Establecer acuerdos con redes de apoyo o grupo familiar respecto a
las demandas del hogar y las responsabilidades del trabajo. Promoven

la coparentalidad con el propésito de trabajar como equipo en tareas
de crianza, involucrando la coordinacién y el apoyo mutuo.

Dormir bien, alimentarse saludablemente, destinar tiempo al ejercicio
fisico.

Obligaciones del Empleador

Deberd evaluar los riesgos psicosociales de acuerdo con lo
establecido por la Ley 16.744. Serd el empleador quién deberd
realizar la identificacién y evaluacion del riesgo definida en el
Protocolo de Vigilancia de Riesgos Psicosociales en el trabajo y los

resultados debera notificarlos a su organismo administrador de la Ley.
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TITULO XXXIV NUEVAS OBLIGACIONES DE SEGURIDAD EN SITUACIONES DE RIESGO Y EMERGENCIA
Articulo 160°: "Articulo 184 bis.- Sin perjuicio de lo establecido en el articulo precedente, cuando en el lugar
de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o salud de los trabajadores, el empleador
debera:

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

b) Adoptar medidas para la suspensidn inmediata de las faenas afectadas y la evacuacion de los trabajadores, en caso que el
riesgo no se pueda eliminar o atenuar.

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

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

En caso que la autoridad competente ordene la evacuacion de los lugares afectados por una emergencia,
catastrofe o desastre, el empleador deberd suspender las labores de forma inmediata y proceder a la
evacuacion de los trabajadores. La reanudacion de las labores sélo podra efectuarse cuando se garanticen
condiciones seguras y adecuadas para la prestacion de los servicios.

XXXV EMERGENCIAS SANITARIAS
Articulo 161°: Corporacion Educacional Colegio Altazor, ante una emergencia sanitaria, adoptara las medidas
gue la autoridad sanitaria indique como medida de prevencidon para proteger la salud y vida de sus
trabajadores. Colegio Altazor, de acuerdo con los lineamientos que entregue la autoridad sanitario y/o
Ministerio de Educacién, confeccionara los protocolos necesarios para dar cumplimiento a las disposiciones
gue sefiale la norma.

XXXVI DE LAS SANCIONES

Articulo 1622: Sin perjuicio de la responsabilidad civil o penal de los trabajadores, éstos estaran sujetos a
sanciones disciplinarias por los actos u omisiones en que incurran, en contravencion de las normas de este
reglamento interno.

Tratandose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, estaran de acuerdo con lo indicado en Art.
20° del Decreto Supremo N°40 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, los conceptos de multas se
destinaran a otorgar premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento de
un 10% para el fondo destinado a la rehabilitacidn de alcohdlicos que establece el Art. 24° de la Ley N2 16.744.
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Articulo 1632: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de las Normas de Higiene y Seguridad,

serdn sancionadas de acuerdo con su gravedad y estas son:
a) Amonestacion verbal por la primera vez.
b) Amonestacién por escrito por la segunda vez.
¢) Multa del 25% de la remuneracién diaria por la tercera vez.
d) Termino del contrato de trabajo por cuarta vez.

Articulo 1642: La Rectoria del colegio o quienes ésta designe, podra si fuese necesario para la determinacion
de la responsabilidad que afecte o pueda afectar al trabajador, disponer la sustentacién de una investigacion
que tendra como objetivo, investigar y establecer los hechos y proponer las sanciones disciplinarias si
procedieren.

Articulo 1652: Cuando se compruebe que un accidente o enfermedad profesional, se debid 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.

Articulo 1662: Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento, deben entenderse
incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los trabajadores. Para todo lo que no esta
establecido en el presente reglamento, tanto la institucidn y trabajadores, se atendran a lo dispuesto en la
Ley N2 16.744 y en el Cddigo del Trabajo.

Articulo 1672: Cuando al trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Art. 151° de este Reglamento,
podra reclamar de su aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto por el Art. 1572 del Libro | del Cédigo del
Trabajo, ante la Inspeccién del Trabaj o que corresponda.

TITULO XXXVII DE LAS DISPOSICIONES GENERALES
Articulo 1682: El presente Reglamento comenzara a regir una vez remitida una copia al SEREMI de Salud y
otra a la Direccion del Trabajo y de ser puesto en conocimiento del personal de la institucién por intermedio
de las organizaciones sindicales a que estdan afiliados y del delegado del personal.
De este Reglamento se entregard a cada trabajador un ejemplar impreso, colocdndose ademas carteles que
lo contengan en las oficinas y talleres o lugares de trabajo.
Las nuevas disposiciones que se estime necesario introducir a futuro en este Reglamento se entenderan
incorporadas a su texto, previa publicacidn por treinta dias consecutivos, en carteles que los contengan, en
los lugares de trabajo y con aviso a la Inspeccion del Trabajo que corresponda.
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COMPROBANTE DE RECEPCION
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN HIGIENE Y SEGURIDAD

Yo, C.L , declaro haber recibido en forma gratuita el
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de LA CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR,
de acuerdo a lo establecido en el articulo 156 inciso 2 del Codigo del Trabajo, articulo 14 del Decreto Supremo
N2 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, publicado en el Diario Oficial del 07 de marzo de
1969 como Reglamento de la Ley 16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las obligaciones, prohibiciones,
normas de Orden, Higiene y Seguridad que en él estdn escritas, como asi también a las disposiciones y
procedimientos que en forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que formen parte integral de este o
gue expresamente lo indique.

Nombre Firma
HUELLA

Huella digital

Fecha:
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I. ANTECEDENTES GENERALES

1. Introduccion

Considerando lo dispuesto en la Ley N°21.643, la Corporacion Educacional Colegio Altazor, ha
elaborado el presente protocolo con las acciones dirigidas a prevenir el acoso sexual, laboral y la
violencia en el trabajo. Este protocolo se basa en la Constitucion Politica de la Republica de Chile, que
en su articulo 19, N°1 establece el derecho a la vida y a la integridad fisica y psiquica de las personas, y
en el articulo 2° del Cédigo del Trabajo, que sefiala que “Las relaciones laborales deberan siempre
fundarse en un trato libre de violencia, compatible con la dignidad de la persona y con perspectiva de
género". Este marco normativo implica la adopcién de medidas que promuevan la igualdad vy
erradiquen la discriminacion, rechazando cualquier conducta de acoso sexual, laboral o violencia
ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral.

2. Objetivo

El objetivo de este protocolo es fortalecer entornos laborales seguros y libres de violencia, donde se
potencie el buen trato, se promueva la igualdad con perspectiva de género y se prevengan las
situaciones constitutivas de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo. Estas situaciones suelen
surgir de la ausencia o deficiencia en la gestion de los riesgos psicosociales y en la mantencién de
conductas inadecuadas o prohibidas en el lugar de trabajo. Corporacién Educacional Colegio Altazor,
asume su responsabilidad en la erradicacién de conductas contrarias a la dignidad de las personas en
el ambiente de trabajo.

Ademas, tanto la Corporacion Educacional Colegio Altazor como los funcionarios/as se comprometen
a identificar y gestionar participativamente los riesgos psicosociales en el trabajo. La Corporacion
Educacional Colegio Altazor los incorporard en su matriz de riesgos, evaluandolos, monitoredndolos,
mitigdndolos o corrigiéndolos constantemente segun los resultados de su seguimiento. Los
funcionarios/as, por su parte, apoyaran al empleador en la identificacion de los riesgos que detecten
en su actividad, sin perjuicio de su principal responsabilidad como garantes de la salud y seguridad,
conforme a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

3. Alcance

Este protocolo se aplicara a todas las personas trabajadoras, incluidas Equipo Directivo, Directoras de
la corporacion, Rectoria, Coordinadores y jefaturas, Corporacion Educacional Colegio Altazor,
independientemente de su relacion contractual, asi como a contratistas, subcontratistas y proveedores.
Ademas, se aplicard, cuando corresponda, a visitas, usuarios o clientes que acudan a nuestras
dependencias, asi como a alumnos en practica.
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4. Definiciones

A continuacidn, se describen algunas de las conductas relevantes para efectos del presente protocolo,
que deben ser prevenidas o controladas:

a) Acoso sexual: Es aquella conducta en que una persona realiza, en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual no consentidos por quien los recibe y que amenacen
o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo
del Cddigo del Trabajo).

El acoso sexual implica insinuaciones sexuales no deseadas, solicitudes de favores sexuales u
otra conductas verbales, no verbales o fisicas de naturaleza sexual, tales como comentarios
sexuales, acercamientos fisicos, caricias, abrazos, besos o intentos de realizarlas. La caracteristica
esencial del acoso sexual es que no es deseado ni aceptado por quien lo recibe.

Ejemplos de acoso sexual incluyen:

v' Enviar mensajes o imagenes sexualmente explicitos sin el consentimiento del
destinatario.

v' Ofrecer recompensas o beneficios a cambio de favores sexuales o amenazar con
consecuencias negativas ante la negacién.

v' Presionar a alguien para que realice una actividad sexual en contra de su voluntad
mediante amenazas, manipulacion u otros medios.

v/ Contacto o comportamiento sexual no deseado o no consensuado, incluyendo roce,
pellizcos, besos deliberados no deseados.

v' Cualquier requerimiento de cardcter sexual no consentido por la persona que los recibe.

b) Acoso laboral: Toda conducta que constituya agresion u hostigamiento ejercida por el
empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier
medio, ya sea que se manifieste una sola vez o de manera reiterada, y que tenga como resultado
para el o los afectados su menoscabo, maltrato o humillacion, o bien que amenace o perjudique
su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo (articulo 2° inciso segundo del Cddigo del
Trabajo).

El acoso laboral, ademads de la agresidn fisica, incluye el acoso psicolégico, abuso emocional o
mental, por cualquier medio, amenace o no la situacién laboral.

Ejemplos de acoso laboral incluyen:

v' Juzgar el desempefio de un trabajador de manera ofensiva.

v' Aislamiento, cortar o restringir el contacto de una persona con otras, privandola de redes de
apoyo social; ser aislado, apartado, excluido, rechazado, ignorado, menospreciado, ya sea por
orden de un jefe o por iniciativa de los compafieros de trabajo.

v" Uso de nombres ofensivos para inducir el rechazo o condena de la persona.

v' Usar lenguaje despectivo o insultante para menospreciar o degradar a alguien.
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v' Hacer comentarios despectivos sobre la apariencia, inteligencia, habilidades, competencia
profesional o valor de una persona.

v/ Obligar a un/a trabajador/a a permanecer sin tareas que realizar u obligarle a realizar tareas
qgue nada tienen que ver con su perfil profesional con el objetivo de denigrarlo o
menospreciar.

v' Expresar intenciones de dafiar o intimidar a alguien verbalmente.

v' Enviar mensajes amenazantes, abusivos o despectivos por correo electrdnico, redes sociales
0 mensajes de texto.

v' Hacer comentarios despreciativos de otros referidos a cualquier caracteristica personal, como
género, etnia, origen social, vestimenta, o caracteristicas corporales.

v' En general, cualquier agresidon u hostigamiento que tenga como resultado el menoscabo,
maltrato o humillacién, o que amenace o perjudique la situacion laboral o situacién de
empleo.

c) Violencia en el Trabajo: Son aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los
trabajadores, con ocasion de la prestacion de servicios, por parte de clientes, proveedores,
usuarios, visitas, entre otros (articulo 2° inciso segundo del Cédigo del Trabajo).

Ejemplos de violencia en el trabajo incluyen:

Gritos o amenazas.

Uso de garabatos o palabras ofensivas.

Golpes, zamarreos, pufietazos, patadas o bofetadas.

Conductas que amenacen o resulten en lesiones fisicas, dafnos materiales en los entornos
laborales utilizados por las personas trabajadoras o su potencial muerte.

v" Robo o asaltos en el lugar de trabajo.

ASRNENRN

Por otra parte, muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso
reconocimiento del esfuerzo realizado, la justicia organizacional y la vulnerabilidad, entre otros, cuando
son mal gestionados, pueden ser el inicio o la causa de posteriores conductas de acoso y violencia en
el trabajo. Asimismo, los comportamientos incivicos y sexistas también pueden ser el comienzo de una
escalada de conductas que culminan en violencia y acoso, especialmente por razones de género.

A continuacidn, se presentan las definiciones de comportamientos incivicos y sexismo, para una
comprensidon mas detallada y su adecuada identificacién en el entorno laboral.

d) Comportamientos incivicos: El incivismo abarca comportamientos descorteses o groseros que
carecen de una clara intencion de dafiar, pero que entran en conflicto con los estandares de
respeto mutuo. A menudo surge del descuido de las normas sociales. Sin directrices claras, el
comportamiento descortés puede perpetuarse y generar situaciones de hostilidad o violencia
necesarias de erradicar de los espacios de trabajo. Al abordar los comportamientos incivicos de
manera proactiva, las organizaciones pueden mitigar su propagacién y evitar que evolucione
hacia transgresiones mas graves.

e) Sexismo: Es cualquier expresion (un acto, una palabra, una imagen, un gesto) basada en la idea
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de que algunas personas son inferiores por razén de su sexo o género.

El sexismo puede ser consciente y expresarse de manera hostil. El sexismo hostil defiende los
prejuicios de género tradicionales y castiga a quienes desafian el estereotipo de género, los que
en determinados contextos podrian dar lugar a conductas constitutivas de acoso.

El sexismo inconsciente o benévolo hacia las mujeres son conductas que deben propender a
erradicarse de los espacios de trabajo en tanto, no buscando generar un dafo, perpetidan una
cultura laboral con violencia silenciosa o tolerada. Ejemplos, considerando el contexto y el caso
concreto que se presente,

Se debe tener presente que existen conductas que, en general, no son consideradas acoso y
violencia, y tampoco son comportamientos incivicos o sexismo inconsciente. Entre ellas,
debiendo considerar siempre el contexto y cada caso en particular, es posible advertir conductas
relativas a los comentarios y consejos legitimos referidos a las asignaciones de trabajo, incluidas
las evaluaciones propias sobre el desempefio laboral o la conducta relacionada con el trabajo,
la implementacidn de la politica de la empresa o las medidas disciplinarias impuestas, asignary
programar cargas de trabajo, cambiar las asignaciones de trabajo y las funciones del puesto,
informar a un trabajador sobre su desempefio laboral insatisfactorio y aplicar medidas
disciplinarias, informar a un trabajador sobre un comportamiento inadecuado, aplicar cambios
organizativos o reestructuraciones, cualquier otro ejercicio razonable y legal de una funcidén de
gestion, en la medida que exista respeto de los derechos fundamentales del trabajador o
trabajadora y que no sea utilizado subrepticiamente como mecanismos de hostigamiento y
agresién hacia una persona en especifico.

5. Principios de la prevencion del acoso sexual, laboral y violencia en el
trabajo

Corporacidn Educacional Colegio Altazor dara pleno cumplimiento a los principios establecidos en la
Politica Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobada a través del D.S. N° 2, de 2024, del
Ministerio del Trabajo 'y Previsiéon  Social, disponible en el siguiente link
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1203353&idParte=10499621 y los principios para una
gestion preventiva en materia de riesgos psicosociales en el lugar de trabajo, en la forma en que estdn
desarrollados en la circular sobre esta materia de la Superintendencia de Seguridad Social,
especificamente el Compendio de Normas del Seguro de la Ley N°16.744.

6. Derechos y deberes de las entidades empleadoras y de las personas
trabajadoras

a) De los funcionarios/as

v Derecho a trabajar en un ambiente laboral libre de acoso y violencia.
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v Tratar a todos con respeto y no cometer ninglin acto de acoso y violencia.

v Cumplir con la normativa de seguridad y la salud en el trabajo.

v Derecho a denunciar las conductas de acoso y violencia al personal designado para ello.

v Cooperar en la investigacion de casos de acoso o violencia cuando le sea requerido y mantener
confidencialidad de la informacidn.

v Derecho a ser informadas sobre el protocolo de prevencién del acoso laboral, sexual y violencia
con el que cuenta la entidad empleadora, y de los monitoreos y resultados de las evaluaciones
y medidas que se realizan constantemente para su cumplimiento.

b) De Corporacién Educacional Colegio Altazor

v Generar medidas preventivas para evitar la violencia y el acoso, incluida la violencia y el acoso
por razén de género, mediante la gestién de los riesgos y la informacidn y capacitacién de las
personas trabajadoras.

v Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y la orientacién de las
personas denunciantes.

v Asegurar la estricta confidencialidad de las denuncias y su investigacion.

v Asegurar que el denunciante, la victima o los testigos no sean revictimizados y estén protegidos
contra represalias.

v Adopcidn de las medidas que resulten de la investigacidn del acoso o la violencia.

v" Monitorear el cumplimiento del Protocolo de Prevencién del acoso laboral, sexual y violencia

en el trabajo, incorporando las mejoras que sean pertinentes como resultado de las
evaluaciones y mediciones constantes en los lugares de trabajo.

7. Organizacion para la gestion del riesgo

En la identificacion de los riesgos y el disefio de las medidas para la prevencién del acoso laboral, sexual
y violencia en el trabajo, participaran en conjunto con la Corporacidn Educacional Colegio Altazor o su
representante, el respectivo Comité Paritario de Higiene y Seguridad del colegio, quienes se indican a
continuacion:

a)

Integrantes Comité Paritario de Higiene y Seguridad

Nombre Cargo Representante
Leticia Carcamo Presidente Representante trabajadores
Ximena Olivares Secretaria Representante trabajadores
Patricio Espinoza Miembro Representante trabajadores
Natalia Monardes Miembro Representante empleador
M? Cristina Ossandodn Miembro Representante empleador
Carla Zevallos Miembro Representante empleador

Es responsabilidad de la Corporacion Educacional Colegio Altazor la implementaciéon de medidas, la
supervision de su cumplimiento y la comunicacion con cualquier organismo fiscalizador con
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competencias sobre la materia. Para estos fines, la entidad empleadora ha designado al sefior Patricio
Gdémez, pgomez@caltazor.cl, nUmero de contacto 322485005. Por otra parte, el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad de acuerdo con sus funciones debera participar en el monitoreo del cumplimiento
de las medidas establecidas.

Se capacitard a los funcionarios/as sobre el o los riesgos identificados y las medidas preventivas
mediante capacitaciones presenciales u online, publicaciones de informativos en diario mural, difusion
de tripticos en RRSS, Comunicados Institucionales, entre otros; y los responsables de esta actividad
serdn el sefior Patricio Gdmez, Rector, y M? Victoria Bascur, asesor en prevencion de riesgos. A su vez,
los funcionarios/as podran manifestar sus dudas e inquietudes referente a lo indicado en el protocolo
al sefior Patricio Gdmez, Rector, pgomez@caltazor.cl

La persona a cargo de la recepcidn de las denuncias de acoso sexual, laboral o violencia en el trabajo y
de orientar a los o las denunciantes sera el sefior Patricio Gdmez, Rector, pgomez@caltazor.cl

En la confeccidon de este protocolo participaron las siguientes personas:

Nombre del participante Cargo Correo electrénico
Patricio Gomez Rector pgomez@caltazor.cl
Julio Ramirez Coordinador de Formaciony jramirez@caltazor.cl

Convivencia Escolar
M? Victoria Bascur Asesor en Prevencion de Riesgos mvbascur@caltazor.cl
Comité ParitarioHy S comiteparitario@caltazor.cl

Por otra parte, Las organizaciones sindicales, en conformidad a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del
Codigo del Trabajo podran formular planteamientos y peticiones, exigiendo su pronunciamiento, con el
objetivo de mejorar la prevencion de los riesgos establecidos en el presente protocolo.

Il. GESTION PREVENTIVA

La prevencién del acoso sexual, laboral y violencia en el trabajo contempla la gestidn de los factores de
riesgo psicosociales, y la identificacidon y eliminacidn de los comportamientos incivicos y sexistas.
Muchos de los factores de riesgo psicosocial, como la sobrecarga de trabajo, el escaso reconocimiento
del esfuerzo realizado, la justicia organizacional, la vulnerabilidad y otros factores similares, cuando son
mal gestionados suelen ser el antecedente mas directo de las conductas de acoso y violencia en el
trabajo. Pero también los comportamientos incivicos y sexistas pueden ser el comienzo de una escalada
de conductas que terminan en violencia y acoso, sobre todo el acoso y la violencia por razones de
género.

Corporacidon Educacional Colegio Altazor se compromete en este protocolo de prevencién del acoso
laboral, sexual y violencia en el trabajo a la mejora continua que permita identificar y gestionar los
riesgos psicosociales en su matriz de riesgos. Corporacion Educacional Colegio Altazor elaborard, en
forma participativa, la politica preventiva del acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el lugar de
trabajo, y la revisara cada dos afios.
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Esta politica contendra la declaracion de que el acoso laboral, el acoso sexual y la violencia en el trabajo
son conductas intolerables, no permitidas en la organizacion, debiendo las relaciones interpersonales
basarse siempre en el buen trato y el respeto hacia todos sus integrantes.

A continuacidn, se presenta declaracion de la politica del colegio.

POLITICA DE PREVENCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO

La Corporacion Educacional Colegio Altazor, sostenedora del Colegio Altazor, presenta a continuacién la
Politica de Prevencion en contra del acoso sexual, acoso laboral y violencia en el trabajo basados en el
Proyecto Educativo Institucional (2024-2027) que contiene las principales declaraciones de una politica
de cuidado y buen trato, de vinculacidn sana, de inclusién y no discriminacién.

Desde los Sellos educativos, que caracterizan, sintetiza y reflejan nuestra propuesta formativa,
otorgando identidad, afirmamos que:

SELLO 1 Cercania y vinculo: “nifios, nifias y adolescentes se reconocen importantes para las y los
docentes, debido a la vinculacién que se logra al valorarse mutuamente como personas iguales en
dignidad y derechos, independiente de sus origenes, intereses e identidad” (p.14)

SELLO 2 Comunidad acogedora: “Nuestras familias confian la ensefianza de sus hijos e hijas a un
proyecto que acoge a todas y todos, sin sesgo ni discriminacion, buscando incluir permanentemente
desde el primer dia” (p. 14)

SELLO 6 Sentido de comunidad: “Nos interesa lo que le pase a cada integrante de nuestro Colegio, pues
vivimos una cultura de co-responsabilidad en el cuidado” (p. 15)

Ademads en los Principios institucionales se afirma que “creemos en un Colegio que basa sus relaciones
interpersonales en una convivencia participativa y armdnica basada en el buen trato. Propiciamos un
colegio con un clima armonioso, donde cada integrante de la comunidad educativa, se sienta acogido y
motivado para permanecer en él” (p. 23).

Todos estos parrafos dan cuenta de una cultura escolar cercana y vincular, que se esfuerza por
comprender y cuidar al otro. Nos interesamos como institucion del cuidado y bienestar de nuestra
comunidad.

En consecuencia:

Ciclo Infant Ciclo Junior, Middle & Senior

Www_caltazor_cl Maroto 630, Concén Calle Cinco 650, Concén
32 2485004 32 2485005



QAltazor
=2=% | coLEGIO

X ALTAZOR

La Corporacion Educacional Colegio Altazor, declara que velaremos en todo momento por el buen trato,
entre todos los estamentos de la comunidad.

Las relaciones interpersonales deberan basarse siempre en el respeto mutuo, independiente de la
posicidn, género, edad, orientacion sexual, discapacidad, nacionalidad, etnia o creencias religiosas de las
personas trabajadoras.

No toleraremos conductas que puedan generar o constituirse en situaciones de acoso sexual, laboral
y de violencia en el trabajo.

Reconocemos que el acoso y la violencia pueden derivar de una mala gestidn de los riesgos psicosociales
en el trabajo y nos comprometemos a gestionar estos riesgos para mantener un ambiente de trabajo
seguro y saludable. Ademas, somos conscientes de que la violencia y el acoso son también producto de
comportamientos incivicos y sexistas, y nos comprometemos a desarrollar acciones para abordarlas.

Este compromiso es compartido tanto por el equipo directivo del colegio, como por las personas
trabajadoras, que se unen en un esfuerzo colaborativo y participativo para prevenir y erradicar estas
conductas. A través del didlogo social y la formacion continua, promoveremos una cultura de respeto,
seguridad y salud en el trabajo.

La politica se dara a conocer a los funcionarios/as mediante correo electrénico institucional, Asambleas
o Consejos.

1. ldentificacion de los factores de riesgo

Se identificaran las situaciones y conductas que pueden dar origen al acoso laboral relacionadas con las
caracteristicas organizacionales y la presencia de factores de riesgos psicosociales laborales, asi como
la existencia de conductas inciviles o sexistas, de acoso sexual o violencia en el trabajo, a lo menos cada
dos afios. Para ello, se analizardn los resultados de la aplicacion del cuestionario CEAL- SM, asi como, el
numero de licencias médicas, de denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones
de acoso o de violencia externa; las solicitudes de intervencidn para resolver conflictos y el nUmero de
denuncias por acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccidn del Trabajo, entre otros,
registradas durante el periodo de evaluacion.

La identificacidn y evaluacidn de los riesgos se realizara con perspectiva de género y con la participacién
de los funcionarios/as, Comité Paritario y los miembros del Comité de Aplicacion del cuestionario CEAL-
SM, que se conformen.

IDENTIFICACION DE FACTORES DE RIESGO

Carga de trabajo (sobrecarga)

Exigencias emocionales

Desarrollo profesional

Reconocimiento y claridad del rol
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Confianzay justicia organizacional

Equilibrio trabajo y vida privada

2. Medidas para la prevencion

En base al diagndstico realizado y la evaluacidon de riesgos, se programaran e implementaran acciones
o actividades dirigidas a eliminar las conductas que puedan generar acoso laboral o sexual. Asimismo, se
adoptardan medidas para abordar la violencia ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral.

e Enlas medidas para la prevencion del acoso laboral, se tendran presentes aquellas definidas en
el marco de la evaluacién de riesgo psicosocial del trabajo. Es decir, si en la aplicacién del
cuestionario CEAL/SM se identifican algunas de las dimensiones que se relacionan con la
posibilidad de desencadenar situaciones de acoso laboral (problemas en la definicién de rol,
sobrecarga cuantitativa, estilos de liderazgo, inequidad en la asignacidén de tareas, injusticia
organizacional, entre otros), se programara y controlara la ejecucion de las medidas de
intervencidn que se disefien para eliminar o controlar el o los factores de riesgo identificados.

e Asimismo, se daran a conocer los comportamientos que Corporacién Educacional Colegio
Altazor abordara y se implementara un plan de informacion acerca del sexismo con ejemplos
practicos a través de mediante charlas, webinar, cartillas informativas u otros.

e Ademas, Corporacidon Educacional Colegio Altazor organizara actividades para promover un
entorno de respeto en el ambiente de trabajo, considerando la igualdad de trato, no
discriminacion, y la dignidad de las personas.

Direccién, Coordinadores, Rectoria, jefaturas y funcionarios/as, se capacitardn en las conductas
concretas que podrian llegar a constituir acoso o violencia, las formas de presentacidn, su prevenciony
los efectos en la salud de estas conductas, asi como sobre las situaciones que no constituyen acoso o
violencia laboral.

Corporacion Educacional Colegio Altazor informara y capacitara a los funcionarios/as sobre los riesgos
identificados y evaluados, asi como de las medidas de prevencidon y proteccidon que se adoptaran,
mediante capacitaciones presenciales u online, informativos publicados en diario mural, tripticos
difundidos por RRSS, entre otros. El responsable de esta actividad sera el sefior Patricio Gdmez, Rector
y M? Victoria Bascur, Asesor en Prevencion de Riesgos.

Las medidas que se implementaran seran programadas y constaran en el programa de prevencién del
acoso laboral, sexual y violencia en el trabajo/en el programa preventivo de Corporacion

Educacional Colegio Altazor, en el que se indicaran los plazos y los responsables de cada actividad, asi
como la fecha de su ejecucién y la justificacidn de las desviaciones a lo programado.

Finalmente, el programa de trabajo se dard a conocer a los funcionarios/as mediante capacitacion
presencial u online, o publicacidn en pagina web del colegio, y para que planteen sus dudas y realicen
sugerencias en relacion con las medidas preventivas, se podrdn comunicar con el sefior Patricio Godmez,
Rector, pgomez@caltazor.cl y M? Victoria Bascur, asesor en prevencion de riesgos, mvbascur@caltazor.cl
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a) Programa de trabajo

Medida Preventiva a Fecha de cumplimiento Responsable
implementar
Capacitaciéon sobre acoso Rectoria
sexual, laboral y violencia en Anual Asesor en Prevencion de
el trabajo Riesgos
Capacitacion sobre Rectoria
Protocolo de Prevencion del Anual Asesor en Prevencion de
acoso Yy violencia en el Riesgos
trabajo
Cépsulas preventivas sobre Comité Paritario de Higiene
acoso Yy violencia en el Semestral y Seguridad
trabajo
Rectoria
Campaiias de Buen Trato Semestral Asesor en Prevencion de
Riesgos
Publicacion de tripticos Comité Paritario de Higiene
sobre informacion de Semestral y Seguridad
conciliacion trabajo y familia
Reglamento Interno Escolar Anual Rectoria
Coordinador de Formacién
y Convivencia Escolar
Jornadas de reflexién Semestral Rectoria
Capacitaciones sobre Asesor en Prevencion de
contencion emocional vy Anual Riesgos
cuidados de equipos Comité Paritario de Higiene
y Seguridad

3. Mecanismos de seguimiento

Corporacidn Educacional Colegio Altazor, con la colaboracion del Comité Paritario del colegio evaluara
anualmente el cumplimiento de las medidas preventivas programadas en esta materia y su eficacia,
identificando aspectos para la mejora continua de la gestion de los riesgos.

En esta evaluacion se consideraran los resultados del cuestionario CEAL/SM, cuando corresponda su
medicion; el nimero denuncias por enfermedad profesional (DIEP) producto de situaciones de acoso o
de violencia externa; solicitudes de intervencién para resolver conflictos y el nUmero de denuncias por
acoso o violencia presentadas en la empresa o ante la Direccidn del Trabajo, entre otros, registradas en
el periodo de evaluacion.

Se elaborara un informe con los resultados de esta evaluacion, que podra ser consultado por los
funcionarios/as, solicitindolo a M?® Victoria Bascur, asesor en prevencién de riesgos,
mvbascur@caltazor.cl

El informe debera contemplar criterios de cumplimiento y las propuestas de mejora, como se sefiala a
continuacion:

Ciclo Infant Ciclo Junior, Middle & Senior

Www_caltazor_cl Maroto 630, Concén Calle Cinco 650, Concén
32 2485004 32 2485005


mailto:mvbascur@caltazor.cl

Sltqmr
°9 = | COLEGIO

ALTAZOR
EVALUACION DEL CUMPLIMIENTO MEJORA A IMPLEMENTAR
Se cumple Revisidn de proceso de gestion del riesgo psicosocial
No se cumple Reuniones de coordinacion

lll. Medidas de Resguardo de la Privacidad y la Honra de los Involucrados

Corporacidn Educacional Colegio Altazor establecera medidas de resguardo de la privacidad y la honra
de todos los involucrados en los procedimientos de investigacién de acoso sexual o laboral -
denunciantes, denunciados, victimas y testigos -, disponiendo la reserva en los lugares de trabajo de
los hechos denunciados y de su investigacion, y prohibiendo las acciones que los intimiden o que puedan
colocar en riesgo su integridad fisica o psiquica.

IV. Difusion

Se dara a conocer el contenido de este protocolo a las personas trabajadoras mediante los siguientes
medios: capacitacidn presencial u online, publicacién por pagina web. Asimismo, sus disposiciones se
incorporardn en el Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, los cuales serdn entregados a
los funcionarios/as de forma gratuita o enviado a través de correo electrdnico, y entregados cada vez
que se lleve a cabo una contratacion de personal nuevo.
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Anexo B RIOHS

PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA,
INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO
SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL
TRABAJO

CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR CONCON

65.145.479-4
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PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL, LABORAL Y

1.

VIOLENCIA EN EL TRABAJO
INTRODUCCION

Este protocolo esta disefiado para prevenir, investigar y sancionar cualquier acto de acoso sexual, acoso
laboral y violencia en el &mbito laboral, garantizando un ambiente de trabajo seguro y respetuoso para
todos los empleados. Se reconoce la importancia de mantener un entorno laboral libre de cualquier
forma de violencia o discriminacidn, y este documento establece las directrices claras y efectivas para
abordar estas cuestiones.

2.

ALCANCE

Este protocolo aplica a todos los empleados de la organizacion, sin distincion de su posicidon o tipo de
contrato, incluyendo personal de tiempo completo, tiempo parcial, contratistas, voluntarios y pasantes.

3.

a)

b)

d)

f)

DEFINICIONES

Acoso Sexual: Se entiende por tal el que una persona realice, en forma indebida, por cualquier
medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen
o perjudiquen su situacién laboral o sus oportunidades en el empleo.

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

Violencia en el Trabajo: Es la ejercida por terceros ajenos a la relacion laboral, entendiéndose por
tal aquellas conductas que afecten a las trabajadoras y a los trabajadores, con ocasién de la
prestacién de servicios, por parte de clientes, proveedores o usuarios, entre otros.

Riesgo Laboral: Es aquella posibilidad de que las personas trabajadoras sufran un dano a su vida
o salud, a consecuencia de los peligros involucrados en la actividad laboral, considerando la
probabilidad de que el dafio ocurra y la gravedad de éste.

Factores de riesgos psicosociales laborales: Son aquellas condiciones que dependen de la
organizacion del trabajo y de las relaciones personales entre quienes trabajan en un lugar, que
poseen el potencial de afectar el bienestar de las personas, la productividad de la organizacion o
empresa, y que pueden generar enfermedades mentales e incluso somaticas en los trabajadores,
por lo que su diagndstico y medicion son relevantes en los centros de trabajo.

Medidas de resguardo: Son aquellas acciones de caracter cautelar que se implementan por parte
del empleador una vez recibida la denuncia o durante la investigacidn para evitar la ocurrencia
de un dafio a la integridad fisica y/o psiquica, asi como la revictimizacion de la persona
trabajadora, atendiendo a la gravedad de los hechos denunciados, la seguridad de las personas
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g)

h)

a)

involucradas y las posibilidades derivadas de las condiciones de trabajo, las cuales deberan ser
consideradas en el decreto que establece la normativa, segln corresponda.

Medidas correctivas: Son aquellas medidas que se implementan por el empleador para evitar la
repeticion de las conductas investigadas conforme al procedimiento regulado en el Decreto N°21
MINTRAB, sean o no sancionadas, las que deberdn establecerse en las conclusiones de la
investigacién y materializarse, en los casos que corresponda, en la actualizacién del protocolo de
prevencion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo.

En el caso de acoso sexual y laboral, se consideraran manifestaciones de ellos, entre otras, las
siguientes conductas:

1.

Acoso horizontal: Es aquella conducta ejercida por personas trabajadoras que se
encuentran en similar jerarquia dentro de la empresa.

Acoso vertical descendente: Es aquella conducta ejercida por una persona que ocupa un
cargo jerdrquicamente superior en la empresa, la que puede estar determinada por su
posicidn en la organizacidén, los grados de responsabilidad, posibilidad de impartir
instrucciones, entre otras caracteristicas.

Acoso vertical ascendente: Es aquella conducta ejercida por una o mds personas
trabajadoras dirigida a una persona que ocupa un cargo jerarquicamente superior en la
empresa, la que puede estar determinada por su posicidén en la organizacién, los grados
de responsabilidad, posibilidad de impartir instrucciones, entre otras caracteristicas.

Acoso mixto o complejo: Es aquella conducta ejercida por una o mas personas
trabajadoras de manera horizontal en conocimiento del empleador, quien en lugar de
intervenir en favor de la persona afectada no toma ninguna medida o ejerce el mismo tipo
de conducta de acoso. También puede resultar en aquella circunstancia en que coexiste
acoso vertical ascendente y descendente.

RESPONSABLES

Rector

Vigilar la implementacion y el cumplimiento de todos los procedimientos relacionados con el
acoso sexual, acoso y violencia en el trabajo.

Asegurar que todas las denuncias de acoso y violencia en el trabajo sean recibidas y se sigan los
procedimientos adecuados.

Aprobar las medidas correctivas y sanciones recomendadas tras las investigaciones de incidentes.
Garantizar la asignacion de los recursos necesarios para la formacidon en prevencién de acoso

sexual,

acoso laboral y violencia, asi como para las investigaciones de denuncias.

Recibir denuncias y gestionarlas, asegurando un tratamiento confidencial y eficiente.
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b)

Disefiar e implementar programas de capacitacion para educar a todos los funcionarios sobre el
acoso sexual, acoso laboral y la violencia en el trabajo, con énfasis en la prevencién y manejo de
situaciones.

Monitorear la eficacia de las iniciativas de capacitacion y ajustar las estrategias segun sea
necesario para mejorar la comprensiéon y cumplimiento de las politicas de la institucion.
Asegurar que la comunicacion a los funcionarios sobre las politicas de prevencion y actuacion
ante acoso y/o violencia en el trabajo se entregue de manera oportuna y adecuada.

Aplicar medidas disciplinarias cuando sea necesario, segun las conclusiones de las investigaciones
y las politicas de Colegio Altazor, Concén.

Psicéloga del Departamento Psicoeducativo

Realizar las investigaciones internas de acoso laboral y sexual, adoptando los principios basicos
de confidencialidad, imparcialidad, celeridad, debido proceso y perspectiva de género.

Verificar el cumplimiento de las medidas de resguardo, dentro de los plazos establecidos por la
ley.

Efectuar las indagatorias necesarias para el esclarecimientos de los hechos denunciados, entre
ellas entrevistas, solicitud de antecedentes y documentos administrativos, entre otros.

Elaborar el informe de las conclusiones de la investigacidn interna, de acuerdo con lo lineamientos
gue estable el Decreto N°21 del MINTRAB.

Enviar dentro del plazo, a la Direccion del Trabajo, el informe de las conclusiones de la
investigacién interna, para que la autoridad se pronuncie sobre el cumplimento del
procedimiento.

Informar al denunciante y denunciado sobre las medidas correctivas y/o sanciones, emanadas
del informe de investigacion.

Hacer seguimiento del cumplimiento de las medidas correctivas y/o sanciones impuestas en el
informe de investigacion interna.

Coordinador de Formacion y Convivencia Escolar

Estar a cargo de los procesos de investigaciones internas relacionadas a violencia en el trabajo
(ejercida por personas ajenas a la relacién laboral), adoptando los principios basicos de
confidencialidad, imparcialidad, celeridad, debido proceso y perspectiva de género.

Verificar el cumplimiento de las medidas de resguardo, dentro de los plazos establecidos por la
ley.

Supervisar el informe de las conclusiones de la investigacion interna, de acuerdo con los
lineamientos que estable el Decreto N°21 del MINTRA.

En caso que la violencia en el trabajo haya sido ejercida por un estudiante, padre, madre y/o
apoderado, se debera ajustar el procedimiento a lo sefialado en el ORD. 1189 de Ia
Superintendencia de Educacion.

Enviar dentro del plazo, a la Direccion del Trabajo, el informe de las conclusiones de la
investigaciéon interna, para que la autoridad se pronuncie sobre el cumplimento del
procedimiento.
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d)

e)

Hacer seguimiento del cumplimiento de las medidas correctivas y/o sanciones impuestas en el
informe de investigacidn interna.

Coordinadora Administrativa

Apoyar en las gestiones para que los funcionarios conozcan todas las politicas y procedimientos
relacionados con el acoso sexual, acoso laboral y violencia en el trabajo, asegurando una
comunicacion clara.

Recibir denuncias y gestionarlas, asegurando un tratamiento confidencial y eficiente,
derivandolas al Rector.

Informar sobre los mecanismos para las denuncias de acoso y violencia y proporcionar
orientacidn a las personas denunciantes.

Mantener actualizada la documentacion de los empleados, especialmente contratos, anexos, y
recepcion del protocolo de acoso y violencia en el trabajo, entre otros.

Solicitar al organismo administrador (IST) la medida de resguardo de atencion psicoldgica
temprana para la persona denunciante.

Equipo directivo y jefaturas

Vigilar activamente sus areas de responsabilidad para prevenir conductas constitutivas de acoso
o violencia en el trabajo, actuando de manera oportuna al identificar dichas conductas.
Colaborar en las investigaciones proporcionando informacion y apoyo a los equipos que llevan a
cabo dichas investigaciones.

OBLIGACIONES GENERALES DEL PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION

De Corporacion Educacional Colegio Altazor Concén

Elaborar y poner a disposicién de las personas trabajadoras el protocolo de prevencidn de acoso
sexual, laboral y de violencia en el lugar de trabajo, teniendo como contenido minimo lo
establecido en la ley.

Elaborar y poner a disposicidn de las personas trabajadoras un procedimiento de investigacion de
acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo, conforme a las directrices del Decreto N°21 de
Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Informar semestralmente a las personas trabajadoras los canales digitales u otros, que mantiene
para la recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion, investigacion y
sancién del acoso sexual, laboral y de la violencia en el trabajo, debiendo identificar
especialmente los canales de comunicacion de la Direccidn del Trabajo, del organismo
administrador de la ley N° 16.744 y de la Superintendencia de Seguridad Social para denunciar
cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para acceder a las prestaciones en materia de
seguridad social.

Garantizar la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral
y de violencia en el trabajo, disponiendo las medidas necesarias para cumplir con dicho objetivo
y dando cumplimiento a las normas establecidas en el Decreto N°21 MINTRAB.
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b)

Informar a la persona denunciante del derecho que le asiste para presentar la denuncia ante el
empleador o la Direccién del Trabajo, derivandola a esta Ultima cuando la persona manifieste esa
voluntad.

Informar de la facultad que le asiste de llevar la investigacion internamente o derivarla a la
Direccidn del Trabajo.

Informar a la persona denunciante, cuando los hechos puedan ser constitutivos de delitos
penales, los canales de denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de
Investigaciones, debiendo proporcionar las facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo
dispuesto en el articulo 175 del Codigo Procesal Penal.

Garantizar y supervisar el cumplimiento efectivo de las medidas de resguardo que se dispongan,
segun corresponda, protegiendo de forma eficaz la vida y salud de las personas trabajadoras en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 184 del Cédigo del Trabajo.

Derivar a la persona denunciante a los programas de atencién psicoldgica temprana que disponga
su organismo administrador de la ley N° 16.744, conforme las instrucciones que dicte la
Superintendencia de Seguridad Social, garantizando el debido acceso a las prestaciones de los
referidos organismos frente a las contingencias cubiertas por el seguro de accidentes del trabajo
y enfermedades profesionales.

Abstenerse de interferir en la imparcialidad de la persona investigadora.

Dar las facilidades necesarias para que las personas participantes del procedimiento de
investigacién puedan colaborar con el mismo.

Informar a los proveedores, en los casos que corresponda, que tuvo conocimiento de hechos y/o
denuncias en los cuales se encuentran involucradas una o mas personas trabajadoras de sus
empresas, sin perjuicio de las facilidades y coordinaciones para el desarrollo de la investigacion,
como las medidas de resguardo, correctivas y sanciones que deba aplicar como consecuencia del
procedimiento.

Informar, a requerimiento de la Direccion del Trabajo, el estado y desarrollo de los procedimientos
de investigacién realizados por la empresa.

Dar respuesta a los planteamientos y peticiones de las organizaciones sindicales, en conformidad
a lo dispuesto en el articulo 220 N°8 del Cédigo del Trabajo.

Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

De la persona a cargo de la investigacion

Desarrollar las gestiones de investigacidon respetando las directrices del Decreto N°21 de
Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, teniendo una actitud imparcial, objetiva, diligente y con
perspectiva de género.

Desarrollar la investigacion dentro de los plazos establecidos.

Citar a declarar a todas las personas involucradas sobre los hechos investigados, considerando las
formalidades necesarias para garantizar su registro en forma escrita, asegurando un trato digno
e imparcial.

Guardar estricta reserva de la informacion a la que tenga acceso por la investigacion, salvo que
sea requerido por los Tribunales de Justicia.
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De los funcionarios

Cumplir con las medidas de resguardo adoptadas por el empleador.

Colaborar en la correcta sustanciacion del procedimiento de investigacion.

Cualquier otra establecida en los procedimientos internos de investigacién de las empresas, en la
medida en que no sea contraria a las directrices establecidas en el presente procedimiento.
Cualquier otra que imponga la normativa vigente.

DERECHOS GENERALES DE LAS ORGANIZACIONES SINDICALES EN EL PROCEDIMIENTO DE

INVESTIGACION

Velar que el procedimiento de investigacion de acoso sexual, laboral y de violencia en el trabajo

gue el empleador elabore y ponga a disposicidn de las personas trabajadoras, se ajuste a las

directrices del presente procedimiento.

Representar a las personas involucradas en los hechos denunciados que sea parte de su

organizacion, a requerimiento de ella, velando por el cumplimiento de las directrices del presente

procedimiento.

Aportar informacién y/o antecedentes sobre los hechos denunciados en la investigacion de acoso

sexual, laboral o de violencia en el trabajo.

Cualquier otra que establezca la normativa vigente.

PROCEDIMIENTO DE ACTUACION (ANEXO 1)

Denuncia

La investigacion comienza por denuncia de la persona afectada por una conducta de acoso sexual,

laboral o violencia en el trabajo.

La denuncia puede realizarse de forma verbal o escrita. Si es verbal, quien la reciba debe levantar

acta de la misma, que debe ser firmada por la persona denunciante. Se recomienda que la

denuncia, contenga la siguiente informacion (Anexo 2):

Nombre completo del denunciante/rut/correo electrénico personal.

Identificacion de la o las personas denunciadas y sus cargos, cuando corresponda.

Vinculo organizacional que tiene la persona afectada con la o las personas denunciadas. En caso

que la persona denunciada sea externa a Corporacién Educacional Colegio Altazor Concdn, indicar

la relacién que los vincula.

Relacion de los hechos que se denuncian.

Si la denuncia es realizada directamente a la Direccion del Trabajo, se debe identificar a la

empresa y su rut o, en su defecto, identificar al representante conforme lo establecido en el

articulo 4° del Cédigo del Trabajo.

Medidas de resguardo

La denuncia se puede realizar ante el empleador o ante la respectiva Inspeccion del Trabajo.
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Recibida la denuncia, el empleador debe adoptar de inmediato alguna de las medidas de
resguardo necesarias:

La separacién de los espacios fisicos de los involucrados en el caso.

La redistribucion del tiempo de jornada, o la redestinacién de una de las partes.

Asignacion de teletrabajo, en la medida que la naturaleza de las funciones lo permitan.
Derivacidn para atencion psicolégica temprana al Organismo Administrador.

En caso de haberse realizado la denuncia ante la Inspeccién del Trabajo, este organismo dentro
del plazo de 2 dias habiles instruird al empleador a adoptar alguna de las medidas de resguardo
que considere necesarias.

Investigacion
Recibida la denuncia, el empleador cuenta con un plazo de 3 dias para iniciar una investigacién

interna o remitir los antecedentes a la Inspeccién del Trabajo que corresponda para que lleve a
cabo la investigacion. El empleador deberd informar de manera escrita al denunciante la decisiéon
de efectuar una investigacion interna o en su defecto, si derivd la denuncia a la Direccidn del
Trabajo, para que ellos la realicen.

Si la denuncia es dirigida a una persona que ejerce habitualmente funciones de direccién o
administracién por representacion de personalidad juridica, la denuncia sera derivada a la
Direccidn del Trabajo para que lleve a cabo la investigacion.

La investigacion siempre debera concluir dentro del plazo de 30 dias habiles (con independencia
gue se lleve a cabo ante el empleador o ante la Inspeccion del Trabajo).

La investigacion debe reunir las siguientes caracteristicas:

Deberd llevarse en estricta reserva.

Garantizar el derecho de ambas partes a ser oidas.

Debe regirse por los principios de confidencialidad, imparcialidad, celeridad y perspectiva de
género.

Ajustarse a las directrices definidas en el Decreto N°21 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social.

Debe ser delegada preferentemente a un trabajador con formacién en materias de acoso, género
o derechos fundamentales.

Corporacién Educacional Colegio Altazor Concén, de acuerdo con lo indicado por la Direccién del
Trabajo, podra contratar los servicios de una empresa externa, especializada en la materia, para
gue realice la investigacidn interna segun lo estipulado en el presente procedimiento. Si respecto
de la denuncia realizada por acoso sexual, se constata que la conducta no es constitutiva de tal,
sino que de acoso laboral (acoso sexista) u otro, el empleador igualmente debera continuar el
proceso de investigacién y adoptar las medidas que correspondan.

La persona a cargo de la investigacion, ante denuncias inconsistentes, esto es, incoherentes o
incompletas de acoso sexual, laboral o de violencia en el trabajo, proporcionard a la persona
denunciante un plazo razonable a fin de completar los antecedentes o informacidn que requiera
para ello. Por otra parte, la persona denunciante o denunciada, al momento de prestar
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declaracion en la investigacidn, podra presentar antecedentes que afecten la imparcialidad de la
persona a cargo de la investigacidon, pudiendo solicitar el cambio de la persona investigadora,
circunstancia que el empleador decidira fundadamente, pudiendo mantenerla o cambiarla, de lo
anterior debera quedar registro en el informe de investigacion.

e Finalizada la investigacion el empleador debe remitirla a la Inspeccidn del Trabajo para que esta
se pronuncie sobre la misma dentro del plazo de 30 dias, transcurridos los cuales, sin
pronunciamiento, la ley dispone que se considerardn validas las conclusiones del informe,
especialmente para efectos de adoptar medidas respecto de las personas afectadas.

Informe de investigacion

e Elinforme debera contener la siguiente informacién:

- Nombre, correo electréonico y RUT de la empresa.

- Individualizacién de la persona denunciante y denunciada, con a lo menos la indicacién de correo
electronico y cédula de identidad o de pasaporte.

- Individualizacién de la persona a cargo de la investigacion, con a lo menos la indicacion de correo
electronico y cédula de identidad o de pasaporte. Se debera registrar la circunstancia de haber o
no recibido antecedentes sobre su imparcialidad y/o del cambio, seguin corresponda.

- Las medidas de resguardo adoptadas y las notificaciones realizadas.

- Individualizacién de los antecedentes y entrevistas recabadas con especial resguardo a la
confidencialidad de los participantes.

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

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

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

- La propuesta de sanciones cuando corresponda. Con todo, en el caso de lo dispuesto en la letra
f) del N° 1 del articulo 160 del Cédigo del Trabajo, debera evaluar la gravedad de los hechos
investigados y podra proponer las sanciones establecidas en el respectivo reglamento interno.

8. DIRECTRICES PARA LA INVESTIGACION DE CONDUCTAS REALIZADAS POR TERCEROS AJENOS A
LA RELACION LABORAL

- En caso de violencia en el trabajo, es decir, conductas que afecten a los funcionarios, con ocasién
de la prestacién de servicios, por parte de clientes (apoderados, estudiantes), proveedores del
servicio, usuarios, entre otros, el funcionario afectado podra presentar la denuncia ante
Corporacién Educacional Colegio Altazor Concdén o la Direccion del Trabajo, quienes deberan
realizar la investigacion conforme al procedimiento establecido en el presente procedimiento
segun corresponda.

- Encaso que los hechos puedan ser constitutivos de delitos penales, los canales de denuncia ante
el Ministerio Publico, Carabineros de Chile, la Policia de Investigaciones, debiendo el empleador
proporcionar las facilidades necesarias para ello, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 175

del Cédigo Procesal Penal.
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El informe de investigacion debera contener la informacidn antes sefialada e incluird las medidas
correctivas que deberdn implementarse por el empleador en relacion con la causa que generd la
denuncia.

MEDIDAS CORRECTIVAS Y SANCIONES

Disposiciones normativas:

Recibido el informe de investigacidn, el empleador dispondra de un plazo de 15 dias corridos para
aplicar las medidas o sanciones que correspondan, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento
interno Escolar, Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, respectivamente.

Estas medidas o sanciones adoptadas deberan ser informadas tanto al denunciante como al
denunciado dentro del mismo plazo de 15 dias corridos.

Las medidas correctivas se adoptaran respecto de las situaciones de violencia en el trabajo
cometidas por terceros ajenos a la relacidn laboral. Cabe destacar que, respecto de este aspecto,
la Direccidn del Trabajo aclara que, si bien las medidas correctivas estan pensadas para los casos
de violencia en el trabajo ejercida por terceros ajenos a la relacién laboral, nada obsta que el
empleador adopte medidas correctivas en aquellos casos de denuncias de acoso sexual y/o
laboral.

Por otra parte, respecto de las conductas de acoso sexual o laboral, la sancidn podra consistir en
una amonestacion verbal, escrita, multa que no puede exceder de un cuarto de remuneracion
diaria, o eventualmente el despido de conformidad con las causales de las letras b) o f) del
numeral 1) del articulo 160 del Cddigo del Trabajo.

En cuanto a las sanciones, la DT aclara que es importante que, si el empleador adoptara la
decisién de desvincular al trabajador denunciado por acoso laboral y/o sexual, debe cumplir
estrictamente con el deber de fundamentacién de la carta de comunicacion del despido del
articulo 162 del Cdédigo del Trabajo, expresando en este documento la o las causales invocadas y
los hechos en que se funda. Lo anterior teniendo presente que se mantiene vigente y sin
modificaciones el deber de acreditar la veracidad de los hechos imputados en la carta de despido
en el juicio (Art. 454 N° 1 del Cédigo del Trabajo).

Esto es relevante, pues el trabajador que con ocasidn de este procedimiento sea despedido, podra
impugnar dicha decision ante el tribunal competente. Para ello debera rendir en juicio las pruebas
necesarias para desvirtuar los hechos o antecedentes contenidos en el informe del empleador o
de la Inspeccién del Trabajo que motivaron el despido.

Pueden ser establecidas medidas y sanciones frente al evento de una acusacién infundada.
Adicional a lo anterior, el empleador tiene el deber de entregar informacién al denunciante
respecto de los canales de denuncias de hechos que puedan constituir eventuales delitos en el
contexto del acoso sexual, laboral o la violencia en el trabajo.

Sin perjuicio de lo anterior, el informe de investigacion y sus conclusiones no afectara el derecho
de los colaboradores y la obligacion de Corporacion Educacional Colegio Altazor Concén, de dar
cumplimiento integro a lo dispuesto en el articulo 162 del Cédigo del Trabajo para efectos de
proceder al respectivo despido.

Gradualidad de las faltas.
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Falta Leve: Corresponde a acciones o comportamientos que alteran el bienestar y/o afectan la
dignidad de la victima, y aunque indebidas, no tienen un impacto significativo sobre esta,
siendo susceptible de ser reparado.

Falta Grave: Involucran conductas, acciones o comportamientos que se presentan por vez Unica
o de manera persistente en el tiempo, atentan contra la integridad fisica o psicoldgica de una
persona, provocando un impacto negativo considerable, prolongado, afectando la dignidad y
bienestar de la victima.

Falta Gravisima: Corresponden a conductas, acciones o comportamientos que pueden ser
constitutivos de delito, generando un dafio severo para la victima, comprometiendo su salud
fisica y/o mental.

Sanciones

Leve

Ante faltas categorizadas como leves, se establecera una amonestacidn oral o escrita por parte
de la autoridad correspondiente.

Grave

Ante faltas categorizadas como graves, se procedera a efectuar una multa a partir de descuento
en remuneracion correspondiente al monto legal autorizado, junto a una amonestacién escrita
con derivacién a Direccién del Trabajo.

Gravisimo

Ante faltas categorizadas como gravisimas, correspondera la suspension temporal o definitiva de
las funciones laborales.

Se declara la facultad del empleador para, en derecho, aplicar medidas correctivas ante faltas leves y

Sanciones para acusaciones infundadas

Ante la gravedad que puede implicar para la honra, menoscabo a la imagen publica y dignidad de
las personas, se establece a quien profiriera acusaciones infundadas faltando a la verdad, la
graduacién de Gravisimo, siendo posible la constitucién del delito de injurias y calumnias, lo que
conducird a la sancién determinada para la misma: suspensién temporal o definitiva de las
funciones laborales.

Declaraciéon de incompetencia

Ante la imposibilidad de determinar la veracidad de los hechos denunciados y/o el resultado no
concluyente de un proceso investigativo, el Colegio podrd decretar una Declaracién de
Incompetencia, traspasando el proceso indagatorio a autoridades con capacidad superior para
este fin.
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10. COMUNICACION Y CAPACITACION

Los funcionarios podran informar sobre denuncia sobre incumplimientos relativos a la prevencién,
investigacién, y sancién del acoso laboral, acoso sexual y violencia en el trabajo, al siguiente correo
electrénico pgomez@caltazor.cl

Las instancias estatales para denunciar incumplimientos a la normativa laboral, ingresar
www.direcciondeltrabajo.cl, y acceder con nombre de usuario y clave Unica, posteriormente dirigirse a
“Denuncias y Solicitudes”. Para realizar denuncias de manera presencial, consultar en
https://www.dt.gob.cl/portal/1626/w3-propertyvalue-22792.html

De manera semestral se informara los canales que mantiene la Corporacién Educacional Colegio Altazor
Concon, para la recepcion de denuncias sobre incumplimientos relativos a la prevencion, investigacion y
sancién del acoso sexual, laboral y la violencia en el trabajo, asi como las instancias estatales para
denunciar cualquier incumplimiento a la normativa laboral y para acceder a las prestaciones en materia
de seguridad social. Esta comunicacion podra ser a través de informativos por correo electrénico, afiches
en diario mural, noticias publicadas en plataformas digitales entre otros.

Se programaran capacitaciones de manera regular sobre acoso y violencia en el trabajo para educar a los
funcionarios, en dichos temas, asi como también informar sobre cdémo actuar en caso de ser testigos o
victimas de estos actos.

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS

e Ley21.643.

e Decreto N°21

e (Coddigo del Trabajo.

e Circular N°3813.

e Guia para el desarrollo de Reglamento de investigacion y sanciones IST.

ANEXO 1: Diagrama de flujo procedimiento de investigacion

Accones para
Deruncia esota gestcnar la atenddén
(Verbal raspasar a psicologica temprana
formato) :‘i:’“ con IST:
s 1. Coordinadora Adm.
emite DIAT
Medidas de
2. Coordinadora Adm.
2 1 rc:.sgu:l::am envia emal a
Remitr denuncia a Adcptar medidas de fisic atenconpsicologica o
pgomezicaltazor,cl resguardo, en u;a:;uz;ca - temprana@ist.d 7
conjunio con jefatura . dcando:

N’ de DIAT emitida
Nombre del

psicolégica temprana
. ST

2 das rabdes trabajader que
requiere la APT
Telefono del
Derivar antecedentes trabajador que
alaDY requiere la APT
+ Informa ala DY l
htps:itramaesjundico dt.gob.dif
+ Principios basicos heps:itramsesjundico.dt.gob.ck
Confidencialidad
Imparciakcad Investigacién interna 30 dias hables para
Celeridad (30 dias hables) emiti informe
Debido proceso

Perspectiva de género

Entrevistas fesigos
Enfrevistia denuncanie sl
Solicitud de documentos

Realzacdn de
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ANEXO 2

FORMULARIO DE DENUNCIA ACOSO SEXUAL, LABORAL Y VIOLENCIA EN EL TRABAJO
CORPORACION EDUCACIONAL COLEGIO ALTAZOR

1. IDENTIFICACION DEL DENUNCIANTE

Nombre completo:
Rut:

Correo electrénico personal:
Numero de contacto:
Domicilio:

Regidn:

2. SENALE EL TIPO DE SITUACION QUE LE AFECTO Y QUE DIO ORIGEN A SU DENUNCIA.

Acoso sexual |:| Acoso laboral |:| Violencia en el trabajo |:|

3. INDENTIFICACION DE LA O LAS PERSONAS DENUNCIADAS

Nombre completo:
Cargo:
Relacion de dependencia con el denunciante:

Nombre completo:
Cargo:
Relacion de dependencia con el denunciante:

Nombre completo:
Cargo:
Relacion de dependencia con el denunciante:

*En caso de que la persona denunciada sea externa al colegio (Corporacién Educacional Colegio Altazor)
indicar la relacién que los vincula.
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4. DESCRIPCION DE LOS HECHOS QUE ORIGINAN LA DENUNCIA (indicar con el mayor detalle posible,
dia, hora, situacion, testigos si los hubiera)

¢Qué sucedid? Detalla los hechos que vas a denunciar

¢Cuando sucedio? Incluye la fecha en que ocurrié

éDoénde sucediod? Indica el lugar y el contexto donde ocurrieron los hechos

¢Quién lo realizd? Sefala quien es la persona o personas denunciadas

¢Alguien presencio o tuvo conocimiento de esto? Menciona si existieron testigos.

La denuncia presentada representa una declaracion jurada simple, como denunciante me hago
responsable de los contenidos vertidos en esta denuncia.

Firma del denunciante Nombre y firma quien recibe
Fecha: Fecha:

*se debe entregar copia al denunciante
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PROTOCOLO DE APOYO Y ASISTENCIA EN ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA (AVD)
.- MARCO FUNDAMENTAL Y PRINCIPIOS.

1.1.  Objetivo General

Establecer los procedimientos para la asistencia en AVD de estudiantes de Ensefianza Preescolar, Basica
y Media, garantizando un apoyo que respete su dignidad, fomente su maxima autonomia posible, en
conformidad con el Ordinario N°05/2610 de la Division de Educacién General, esto considerando el
enfoque de derechos y aproximaciones al modelo biopsicosocial.

1.2, Marco Legal

e Decreto de fuerza de ley N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacion, Ley General de Educacién.

e Convencidn sobre los derechos de las personas con discapacidad, Organizacion de las Naciones
Unidas.

e Ley N°20.422, Establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusion Social de Personas
con Discapacidad, del Ministerio de Desarrollo Social.

e Decreto de ley N° 170, de 2009, del Ministerio de Educacion.

e LeyN°21.545, Asegura el derecho a la igualdad de oportunidades y resguardar la educacién social
de los nifios, nifias, adolescentes y personas adultas con trastorno del espectro autista, eliminar
cualquier forma de discriminacién; promover un abordaje integral de dichas personas en el
ambito social, de la salud y de la educacion, y concientizar a la sociedad sobre esta tematica, del
Ministerio de Salud.

e Resoluciones y Circulares:

- Resolucion Exenta N° 586 de 2023 - Superintendencia de Educacion.
- Dictamen N° 74 de 2025 SIE.

1.3. Fundamentacion

La educacién inclusiva es un pilar fundamental, reconoce que cada estudiante es Unico, con sus propias
capacidades, ritmos de aprendizaje y necesidades de apoyo. En este contexto, la asistencia en
Actividades de la Vida Diaria (AVD) para aquellos estudiantes que la requieren no es una opcidn, sino una
condicidn indispensable para garantizar su derecho a la Educacion en igualdad de oportunidades.

El presente documento se basa en el marco normativo vigente, con especial énfasis en la Ordenanza N°
2610 de la Divisidon de Educacion General, que mandata explicitamente a los establecimientos a regular
estos procedimientos.

1.4. Principios

Dignidad y Privacidad: Toda asistencia, especialmente la relacionada con la higiene, se realizara con el
maximo respeto a la intimidad y el pudor del estudiante, en espacios privados y adecuados. Se evitara
cualquier tipo de exposicidn ante sus pares.
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Autonomia Progresiva y Autodeterminacidn: El apoyo evolucionara con el estudiante. El objetivo no es
crear dependencia, sino ser un andamio que se retira gradualmente. Se fomentara activamente que el
estudiante participe en la definicion de sus apoyos y asuma responsabilidades crecientes sobre su
autocuidado.

Voz del Estudiante: Se escuchara y valorara la opinion del estudiante en todas las etapas del proceso,
adaptando los apoyos a sus preferencias y necesidades expresadas, siempre que sea posible y seguro.
Seguridad y Bienestar Integral: La seguridad fisica y emocional es prioritaria. Los procedimientos deben
ser predecibles, consensuados y ejecutados por personal que mantenga un vinculo de confianza y
respeto con el estudiante.

Inclusion y Normalizacidn: El apoyo en AVD es un ajuste razonable que permite al estudiante acceder y
participar de la vida escolar. Las practicas buscaran siempre la normalizacidn, evitando la segregacion o
la estigmatizacion.

Il.- ROLES Y RESPONSABILIDADES EN EL ESTABLECIMIENTO.

2.1. Rectoria
- Garantizar la implementacién efectiva del protocolo y la asignacion de recursos necesarios
(humanos y materiales).
- Actuar como Ultima instancia en el mecanismo de reconsideracién, velando por el interés
superior del estudiante.

2.2. Encargados del equipo de gestion: Jefatura PSE/Coordinacion PIE y Enfermeria.
- Rol Articulador: Centraliza la gestidn del protocolo, desde la solicitud hasta el seguimiento.
- Lidera la creacion del Plan de Apoyo Individual (PAl), asegurando la participacién de la familia y,
fundamentalmente, del estudiante.
- Mantiene la carpeta confidencial del estudiante con toda la documentacidon (Anexos, PAI,
informes).
- Monitorea la correcta implementacion del PAl y la calidad de los registros en la bitacora.

2.3. Profesor/a jefe y Profesores de Asignatura:
- Son actores clave en la normalizacién del apoyo. Deben conocer el PAl o PACI del estudiante para
facilitar su participacion en clases (ej. permisos para ir al bafio, tiempos para alimentacion).
- Mantener una comunicacién fluida con el estudiante y asistentes de apoyo.
- Promover un clima de respeto y empatia en el aula, abordando cualquier posible situacién de
burla o acoso de manera inmediata.

2.4. Asistente de Apoyo en AVD: Enfermeria.
- Ejecutor Principal: Realiza las asistencias siguiendo estrictamente el PAI.
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2.5.

Deberes Fundamentales:

- Establecer un vinculo de confianza y respeto con el estudiante.

- Registrar objetivamente cada asistencia en la Bitdcora de Apoyo (Anexo 3).

- Comunicar a encargados del equipo de gestién PSE/PIE cualquier novedad,
dificultad o sugerencia de cambio en el PAI, incluyendo las opiniones del propio
estudiante.

- Actuar con la mdaxima discrecion y profesionalismo.

Familia y/o Apoderados:

Proporcionar informacion relevante y actualizada sobre las necesidades del estudiante.

Firmar el Consentimiento Informado (Anexo 2) para activar el protocolo.

Asegurar la provisién de insumos personales (sondas, ropa de cambio, articulos de higiene
especificos, etc.).

Fomentar la autonomia y responsabilidad del estudiante en casa, en linea con los objetivos del
PAI.

El Estudiante:

Participante Activo: Su rol es central. Tiene derecho a:

Ser escuchado y que su opinidn sea considerada en la creacidn y revisidon de su PAL.
Expresar sus preferencias sobre cdmo y quién le proporciona el apoyo.

Conocer su PAl y los objetivos acordados.

Asumir responsabilidades progresivas en su autocuidado, segun su edad y capacidades.
Informar si se siente incbmodo/a o si considera que el apoyo no es el adecuado.

11l.- PROCEDIMIENTOS AVD DETALLADOS.

3.1.

Proceso de Activacion del Apoyo:

PASO 1: Recepcion de la Solicitud (Dia 0)

Quién puede solicitar: Familia y/o el estudiante.

Como: Completando el Anexo 1 en reunidén con encargados del equipo de gestion PSE/PIE o
enviandolo por escrito, destinado a Coordinacion de ciclo respectiva.

Plazo para respuesta inicial: Maximo 3 dias habiles para confirmar recepcién y programar reunion
de evaluacién.

PASO 2: Evaluacién Inicial (Dias 1-7)

Reunidn de Evaluacion: Encargados del equipo de gestién PSE/PIE convoca a:

Familia/apoderado.
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- Estudiante (obligatorio desde 5° basico, recomendado desde 3° basico).
- Profesor jefe.
- Asistentes de apoyo
- Profesionales externos si es pertinente.
e Resultado: Determinacion de la procedencia del apoyo y lineamientos generales.

PASO 3: Elaboracién del PAI (Dias 8-14)
- Responsable: Encargados del equipo de gestion PSE/PIE en colaboracidon con el equipo del ciclo.

- Contenido minimo: Objetivos especificos, procedimientos detallados, horarios, responsables,
indicaciones de AVD y de progreso.
- Revisidn: El PAl debe ser revisado por la familia y el estudiante antes de la firma.

PASO 4: Consentimiento y Activacién (Dias 15-21)
- Firma del Consentimiento: Anexo 2 firmado por apoderado y estudiante (cuando corresponda).

- Inicio del Apoyo: Maximo 21 dias habiles desde la solicitud inicial.
- Periodo de Prueba: A las primeras 2 semanas con monitoreo diario para proponer ajustes.

3.2. Procedimientos Especificos de Asistencia por AVD y grupos etarios
A) Higiene personal.

Manejo de Esfinteres y Uso de Paiiales (Diferenciado por Edad y Desarrollo).
e Es fundamental reconocer que estudiantes desde Prekinder hasta cursos superiores

pueden requerir el uso de pafales debido a diversas condiciones médicas, discapacidades
o retrasos en el desarrollo. El manejo debe ser especialmente cuidadoso considerando:

e Dignidad: A partir de los 6 afios, la conciencia corporal y el pudor se desarrollan
significativamente.

e Privacidad absoluta: Nunca realizar mudas en presencia de otros estudiantes

e Comunicacidn respetuosa: Evitar lenguaje infantilizante, siempre anticipar.

e Participacidn progresiva: Fomentar que el estudiante participe segun sus capacidades

PROCEDIMIENTO DETALLADO PARA ESTUDIANTES DE PREKINDER A 4° BASICO QUE USAN PANALES Y
REQUIERE DE ASISTENCIA DE PERSONAL DESIGNADO:
1. Deteccion de la Necesidad

- Observacion discreta: Sefiales como inquietud, tocarse la zona, cambio de postura.
- Horarios programados: Cada 2-3 horas segln PAI.

- Solicitud directa: Respuesta inmediata cuando el estudiante avisa.

- Verificacion olfativa discreta: Sin hacer comentarios que puedan avergonzar.
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2. Comunicacién Respetuosa y Transicion

Acercamiento discreto: Ir hacia el estudiante sin llamar la atencién de otros.
Comunicacion privada: Hablar en voz baja, a su nivel visual.

Lenguaje apropiado para la edad.

Para 4-5 afios: “Es hora de cambiar el pafal”.

Para 6-7 afios: "Es hora de ir al bafio a cambiarte”

Para 8-10 afios: "Necesitas ir al bafio, vamos".

Respeto por su autonomia: "éPuedes caminar conmigo al bafio?".

Uso de cédigos: Si el estudiante prefiere, establecer una sefial discreta.

3. Traslado al Espacio Apropiado

Espacio designado: Bafio de enfermeria o bafio universal con camilla.
Ruta discreta: Evitar pasar por areas con muchos estudiantes si es posible.
Acompafiamiento natural: Caminar junto al estudiante, no "escoltandolo".

4. Preparacion del Espacio

Privacidad total: Cerrar puerta con seguro, verificar que no haya interrupciones.
Preparaciéon de insumos.

Painal limpio (verificar talla correcta).

Toallas humedas (temperatura ambiente).

Crema protectora especifica del estudiante.

Guantes desechables.

Bolsa para pafial sucio.

Papel protector para la superficie.

Higiene del asistente: Lavado de manos y colocacién de guantes.

Ambiente calmado: Mantener un tono de voz tranquilo y profesional.

5. Ejecucion del Procedimiento de Muda

A) Preparacion del estudiante:

2 VIV

N 2

C)
9

"Vamos a cambiarte el pafial para que estés cbmodo/a".
Ayudar a subir a la camilla o posicionar de pie segun capacidades.
"éMe ayudas a sacar los zapatos?" (si es necesario).

Retiro de ropa:

Invitar a participar: "éPuedes ayudarme a bajar el pantalon?"
Bajar ropa cuidadosamente, evitando contacto con dreas sucias.
Doblar ropa limpia y colocar en lugar seguro.

Retiro del paial sucio:

Abrir las cintas adhesivas del pafal.
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Levantar piernas del estudiante suavemente (si esta acostado).
Retirar pafial de adelante hacia atras.
Doblar pafial sobre si mismo para contener contenido.

Limpieza corporal:
Técnica correcta: Siempre de adelante hacia atras (especialmente en nifias).
Limpieza completa: Zona genital, pliegues, area perianal.
Mudltiples toallas: Usar una toalla nueva para cada pasada.
won

Verbalizacién: "Ahora limpio esta zona", "ya casi terminamos".
Secar completamente: Especialmente en pliegues para evitar irritacion.

Aplicacion de crema protectora:

Solo si estd indicado en el PAI

Aplicar capa fina en zonas de roce

"Ahora pongo un poquito de crema para proteger tu piel".

Colocacion del painal limpio:

Deslizar pafial bajo el estudiante

Ajustar correctamente: no muy apretado, no muy suelto
Verificar que las cintas estén simétricas

"¢Te sientes comodo/a con el paiial?"

6) Vestimenta y Finalizacion:

Ayuda para vestirse: Fomentar participacion segun capacidades.

Verificar comodidad: "¢Te sientes bien? ¢ Algo te molesta?".

Limpieza del espacio: Desechar pafial y toallas en contenedor apropiado.
Higiene final: Retiro de guantes, lavado de manos del personal designado.
Lavado de manos del estudiante: Acompafiar al lavamanos

Refuerzo positivo apropiado para la edad: "Listo, ya estds comodo/a para seguir con las clases'

CONSIDERACIONES ESPECIALES POR EDAD DENTRO DE NT1 A 4° BASICO:
Estudiantes de 1° Basico (7 afos):
v Mayor necesidad de explicacién de cada paso.

V' Pueden requerir mas tiempo para cooperar.

V' Uso de lenguaje simple pero no infantil.

v Mayor supervision en el lavado de manos.

Estudiantes de 2° a 4° Basico (8-10 afios):
v Mayor conciencia corporal, aumentar privacidad

V' Pueden expresar preferencias mas claramente
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V' Fomentar mayor participacion en el proceso

V' Comenzar a ensefiar pasos que puedan realizar solos

Frecuencia y horarios recomendados:

Minimo: Cada 3-4 horas durante jornada escolar.
Recomendado: Cada 2-3 horas para prevenir irritaciones.

Insumos especificos requeridos (responsabilidad apoderado):

Panales de la talla correcta (minimo 6 por jornada).
Toallas humedas sin alcohol (1 paquete semanal).
Crema protectora especifica del estudiante.

Bolsas para desechos.

Ropa de cambio completa (2 mudas).

Guantes desechables para el asistente.

CONSIDERACIONES PARA ESTUDIANTES DE 5° BASICO A 4° MEDIO QUE USAN PANALES (11-18 ANOS):
El uso de paiales en estudiantes de 5° bdsico en adelante requiere un manejo extremadamente
cuidadoso debido a:

Desarrollo puberal: Cambios corporales que aumentan la necesidad de privacidad.
Conciencia social: Mayor preocupacion por la opinion de los pares.

Autonomia desarrollada: Capacidad para participar activamente en su cuidado.
Dignidad adolescente: Necesidad de ser tratados con respeto adulto.

PROCEDIMIENTO DETALLADO PARA PARA ESTUDIANTES DE 5° BASICO A 4° MEDIO QUE USAN PANALES
(11-18 ANOS):
1. Comunicacion previa absolutamente discreta:

Acercamiento privado: Nunca frente a otros estudiantes.

Comunicacion directa pero respetuosa: "éNecesitas ir al bano?" o "éEs hora de tu cambio?"
Respeto por su timing: "éPrefieres ir ahora o en 10 minutos?"

Uso de cddigos acordados: Sefales discretas establecidas previamente

Validar su autonomia: "éQuieres intentar ir solo primero?"

2. Traslado discreto:

Ruta planificada: Evitar pasillos con estudiantes.

Timing estratégico: Preferir horarios de clases cuando los pasillos estan vacios.
Acompafiamiento natural: Caminar como si fuera una conversacién normal.
Espacio garantizado: Asegurar que el baino esté completamente libre.

3. Procedimiento de Muda Adaptado a la Edad:

A) Maxima privacidad:
- Uso del bafio mas privado disponible (idealmente enfermeria).
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Permitir que el estudiante se desvista solo si es capaz.

N2

Ofrecer una bata o toalla para cubrir su cuerpo.

=

Participacion activa del estudiante:

"¢Qué necesitas que haga yo y qué puedes hacer tu?".
Permitir que dirija el proceso cuando sea posible.

Asistir solo en las partes donde realmente necesita ayuda.

NIV 2R\ 2

Respetar sus preferencias sobre posicién (de pie vs. acostado).

o

Comunicacion minima y respetuosa:

Evitar conversacién innecesaria durante el procedimiento.
Preguntar antes de tocar: "¢ Puedo ayudarte con esto?".
Mantener un tono profesional y calmado.

NI ZRNZR\2

No hacer comentarios sobre el estado del pafial.

=)

Técnica adaptada:

Permitir que el estudiante retire su propia ropa si puede
Asistir en la limpieza solo si es necesario

Ensefiar técnicas que pueda realizar solo progresivamente

NV 2R\ 2

Fomentar el uso de toallas humedas por si mismo.

4. Consideraciones Especiales por Subgrupos:

Estudiantes de 5° a 8° Basico (11-14 afios):
vV Inicio de cambios puberales, maxima sensibilidad.

V' Pueden estar aprendiendo a ser mas auténomos.
V' Necesidad de educacién sobre higiene personal.
v Mayor preocupacion por la opinién de sus pares.

Estudiantes de Ensefianza Media (15-18 afos):
V' Tratamiento completamente adulto

v Maxima autonomia posible

v Participacion activa en la planificacidn de su cuidado
v Preparacion para la vida independiente

vV Derecho a privacidad absoluta

ESTRATEGIAS PARA FOMENTAR AUTONOMIA:
Nivel 1 - Supervision Total:
V' El asistente realiza todo el procedimiento.

V' El estudiante observa y aprende.
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Vv se explica cada paso para futuro aprendizaje.

Nivel 2 - Participacion Guiada:
V' El estudiante realiza pasos simples (abrir el paiial, tomar toallas)
V' El asistente guia y completa partes complejas
V' Se celebran los logros de independencia

Nivel 3 - Asistencia Minima:
V' El estudiante realiza la mayoria del procedimiento

V' El asistente ayuda solo en partes especificas (ej: alcanzar zonas dificiles)
v Supervisién para asegurar higiene adecuada

Nivel 4 - Supervision Remota:
V' El estudiante es completamente auténomo
V' El asistente esta disponible si se necesita ayuda
V' Verificacién final de que todo esté correcto

MANEJO DE SITUACIONES SENSIBLES:
Cambios Puberales:
- Normalizar los cambios corporales.

- Mantener profesionalismo absoluto.
- No hacer comentarios sobre desarrollo fisico.
- Adaptar técnicas segun cambios corporales.

Resistencia o Verglienza:
- Validar sus sentimientos: "Entiendo que esto puede ser incOmodo".

- Ofrecer alternativas.
- Trabajar en conjunto para encontrar soluciones.
- Nunca minimizar sus preocupaciones.

HORARIOS ADAPTADOS PARA ESTUDIANTES MAYORES:
- Flexibilidad: Permitir que el estudiante indique cuando necesita el cambio.

- Horarios discretos: Preferir recreos largos o cambios de hora.
- Frecuencia personalizada: Segun necesidades individuales y preferencias.

- Planificacién anticipada: Coordinar con horario de clases para minimizar interrupciones.

Cateterismo Intermitente Limpio (Enfermeria).
Preparacion:
1) Verificar orden médica actualizada en el PAI.
2) Lavado de manos quiruargico.

3) Preparar material estéril: sonda, lubricante, contenedor para orina.
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4) Explicar el procedimiento al estudiante (siempre, independiente de la edad).

Ejecucion:
1) Posicionar al estudiante segun indicacion médica.
2) Realizar asepsia de la zona genital con técnica estéril.
3) Insertar sonda segun técnica médica establecida.
4) Permitir drenaje completo de la vejiga.
5) Retirar sonda lentamente.
6) Limpiary secar la zona.

Finalizacion:
1) Desechar material segin normas de bioseguridad.
2) Registrar cantidad de orina y caracteristicas.
3) Ayudar al estudiante a vestirse.
4) Lavado de manos.
5) Registro en bitdcora con hora exacta y observaciones.

B) ALIMENTACION E HIDRATACION - PROCEDIMIENTOS DETALLADOS.

Alimentacion por Sonda Nasogastrica (Enfermeria)
Preparacion:
- Verificar orden médica y horarios en el PAI

- Preparar formula segln indicaciéon (temperatura, cantidad, velocidad)
- Verificar permeabilidad de la sonda

4.Posicionar al estudiante (cabecera elevada 30-45°):
Administracién:
- Verificar posicién de la sonda segun protocolo médico.

- Administrar formula con bomba de infusidn o jeringa segun indicacién.

- Monitorear tolerancia del estudiante.

- Mantener conversacion durante el proceso.

- Corroborar si existe decaimiento o si algo llama la atencién del personal designado.
Finalizacion:

- Lavar la sonda con agua segun indicacion.

- Mantener al estudiante incorporado 30 minutos post-alimentacién.

- Registrar volumen administrado, tolerancia y observaciones.

- Limpiar y guardar equipos.

Alimentacion por boton gastrico:
Diferenciacién por Edad:
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Estudiantes de Basica (6-14 afios):
- Mayor supervision durante todo el proceso.

- Explicacién simple de cada paso.
- Permitir que ayude en tareas seguras (sostener la jeringa vacia).
- Distraccion durante el procedimiento (conversacion, musica).

Estudiantes de Media (15-18 afios):
- Fomentar la autogestidn progresiva.

- Enseiiar a preparar su propia férmula si es capaz.
- Supervisar, pero permitir mayor autonomia.
- Respetar su preferencia de lugar (enfermeria vs. lugar mas privado).

C) MOVILIDAD Y TRANSFERENCIAS

Transferencias Silla de Ruedas — Inodoro.
Evaluacion Previa:
- Verificar capacidad del estudiante para participar

- Evaluar necesidad de ayuda técnica
- Considerar la privacidad segun edad del estudiante

Procedimiento (5-10 minutos):
- Posicionar silla de ruedas en angulo de 45° respecto al inodoro.

- Trabar ruedas y retirar apoyabrazos si es posible.

- Explicar al estudiante lo que se va a hacer.

- Asistir en la transferencia usando técnicas de mecanica corporal.
- Asegurar estabilidad antes de retirarse.

Consideraciones por Edad:
Basica: Mayor asistencia fisica, explicaciones simples.
Media: Fomentar participacion activa, respetar pudor.

IV.- MANEJO DE SITUACIONES COMPLEJAS Y CONTINGENCIAS (CON PLAZOS ESPECI'FICOS)
4.1. Negativa o Resistencia del Estudiante al Apoyo:

SITUACION 1: Negativa Ocasional (Estudiante generalmente colaborativo).
Accion Inmediata:
1) No forzar fisicamente bajo ninguna circunstancia.

2) Dialogo respetuoso: "Veo que no quieres ahora, ¢ me puedes decir qué te molesta?"

3) Validar emociones: "Entiendo que te sientes incbmodo/a"

4) Ofrecer alternativas: "éPrefieres que esperemos 10 minutos?" o "éTe gustaria que venga (otro
asistente)?"

Si la negativa persiste:
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1)

Evaluar urgencia: ¢Es una necesidad médica inmediata? (cateterismo programado,
medicamento).

2) Si NO es urgente: Respetar la decision temporalmente, informar encargados del equipo de
gestidon PSE/PIE

3) Si ES urgente: Contactar inmediatamente a encargados del equipo de gestiéon PSE/PIE y a la
familia.

Seguimiento:

1) Registro detallado en bitacora: hora, situacién, respuesta del estudiante, acciones tomadas

2) Comunicacién con familia antes del final de la jornada

3) Reunidn de equipo dentro de 24 horas si es un patrén repetitivo

SITUACION 2: Negativa Sistematica (3 o mas episodios en una semana).
Accion Inmediata:

Plazo

Suspension temporal del procedimiento si no hay riesgo vital.
Comunicacion urgente con Coordinador/a PIE y familia.
Registro detallado de todos los episodios.

para Reunion de Crisis (Maximo 48 horas desde el 3er episodio): Participantes:
Encargados del equipo de gestiéon PSE/PIE

Familia/apoderado.

Estudiante (si su edad lo permite).
Asistentes/Enfermeria

Profesor jefe.

Resultados esperados de la reunién:

1)
2)
3)
4)

Plazo

Identificar causas de la resistencia.
Modificar el PAl si es necesario.
Establecer estrategias alternativas.
Definir plan de seguimiento.

para implementar cambios: Maximo 5 dias habiles desde la reunién:

Situaciones de Emergencia Médica durante Procedimientos AVD:
EMERGENCIA NIVEL 1: Reaccidn alérgica, dificultad respiratoria, pérdida de conciencia:
Accion Inmediata:

1)
2)
3)
4)
5)

Detener inmediatamente el procedimiento.

Evaluar signos vitales basicos (respiracion, pulso, conciencia).
Llamar a emergencias si es necesario.

Contactar a enfermeria del establecimiento.

Posicionar al estudiante segun su condicidn.

Comunicacion:
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1) Avisar a Direccion inmediatamente.
2) Contactar a la familia por teléfono.
3) Informar a encargados del equipo de gestién PSE/PIE
4) Seguimiento (Mismo dia):
- Informe escrito detallado del incidente (asignar rol).
- Revisidn del PAI para identificar factores de riesgo.
- Reunidén con familia para evaluar continuidad de la asistencia en AVD.

EMERGENCIA NIVEL 2: Sangrado, vémitos, dolor intenso:
Accion Inmediata:
1) Detener el procedimiento

2) Brindar primeros auxilios basicos
3) Contactar a enfermeria del establecimiento (SI SE CUENTA).
4) Tranquilizar al estudiante

Evaluacién:
1) Determinar si requiere atencion médica externa.
2) Contactar a la familia para informar y decidir acciones.
3) Documentar detalladamente el incidente.

Manejo de Situaciones de acoso escolar relacionadas con el apoyo AVD:
DETECCION: Indicadores de Alerta:
- Comentarios despectivos de otros estudiantes sobre las necesidades del estudiante.
- Burlas sobre el uso de panales, sondas, o ayudas técnicas.
- Aislamiento social del estudiante que recibe apoyo.
- Cambios en el comportamiento del estudiante (retraimiento, negativa a participar).

Activacién de Protocolo de Violencia escolar.

ACCION INMEDIATA:

Comunicar inmediatamente a Coordinacién de ciclo o Encargado de Convivencia Escolar para la
activacion de Protocolo de violencia escolar.

Manejo de Incidentes con Insumos o Equipos:
SITUACION 1: Falta de Insumos Criticos:
- Contactar a la familia para que retire al estudiante.

- Reuniodn obligatoria con familia antes del reintegro.
- Acuerdo por escrito sobre provisién de insumos.

SITUACION 2: Mal funcionamiento de Equipos:
Equipos Criticos (bombas de infusion, aspiradores, etc.):
Accidén Inmediata:

- Suspender uso del equipo.
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- Evaluar si existe alternativa manual segura.
- Contactar a familia.

Plazo para resolucién: Maximo 4 horas.
Si no se resuelve:
- Suspender temporalmente el procedimiento.

- Coordinar con familia alternativas (retiro, equipo de reemplazo).

Manejo de Conflictos con la Familia:
SITUACION 1: Desacuerdo con el PAl o Procedimientos:
Deteccidn: Quejas verbales o escritas de la familia sobre el apoyo proporcionado
Accion Inmediata:
- Escuchar activamente las preocupaciones.

- Documentar especificamente los puntos de desacuerdo.
- Informar a encargados del equipo de gestién.

Reunidén de Mediacién (Plazo maximo 5 dias habiles): Participantes:
- Familia/apoderado.

- Encargados del equipo de gestion PSE/PIE

- Asistente/Enfermeria

- Estudiante (si su edad lo permite).

- Informar a Rectoria, Coordinacién de cicloy Encargado de Convivencia Escolar.

Resultados esperados:
- Clarificar malentendidos (acta).

- Ajustar el PAl si es necesario.
- Establecer acuerdos por escrito.
- Definir mecanismo de seguimiento.

SITUACION 2: Incumplimiento de Compromisos por Parte de la Familia.
Ejemplos: No envio de insumos, no asistencia a reuniones, no seguimiento de indicaciones.
Primera Instancia (Después de 2 incumplimientos):

1) Comunicacién formal por escrito.

2) Reunion obligatoria con encargados del equipo de gestion PSE/PIE/Coordinacién de ciclo
3) Recordatorio de responsabilidades segun consentimiento firmado.

Segunda Instancia (Después de 4 incumplimientos):
1) Reunidn con Direccidn.

2) Carta de compromiso firmada por la familia.
3) Plazo especifico para cumplimiento (1 semana).

Tercera Instancia (Incumplimiento persistente):
1) Suspension temporal del apoyo.
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2) Derivacion a redes de apoyo externas si es necesario.

4.6. Protocolos de Comunicacion en Crisis:
COMUNICACION INMEDIATA (Dentro de 30 minutos):
- Encargados del equipo de PSE/PIE

- Direccidn del establecimiento.
- Familia del estudiante.

COMUNICACION SECUNDARIA (Dentro de 2 horas):
- Profesor jefe

- Coordinacién de ciclo
- Profesionales externos involucrados

COMUNICACION FORMAL (Dentro de 24 horas):
- Informe escrito del incidente (asignar rol)

- Plan de accién correctiva
- Cronograma de seguimiento

4.7. Evaluacion Post-Crisis:
Reunidn de Analisis (Maximo 1 semana después del incidente): Objetivos:
1) Analizar las causas del incidente.
2) Evaluar la efectividad de la respuesta.
3) Identificar mejoras para el protocolo.
4) Actualizar el PAl si es necesario.

V.- EVALUACION Y MEJORA CONTINUA.

5.1.  Registro en Bitacora (Anexo 3):

El registro diario es fundamental. Debe incluir la fecha, hora, tipo de asistencia y observaciones
relevantes, incluyendo la opinién o estado de animo del estudiante respecto al apoyo.
5.2. Evaluacion del PAI:

Se realizaran reuniones de seguimiento formales al menos una vez por semestre, con la participacién
obligatoria del estudiante (si su edad y madurez lo permiten), la familia y el equipo.

El PAl es un documento flexible. Puede y debe ser modificado en cualquier momento si las necesidades
del estudiante cambian.

5.3.  Revision Anual del Protocolo:

El presente protocolo sera revisado anualmente por el equipo directivo y técnico para asegurar su
pertinencia y actualizacién normativa.
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ANEXO 1
FORMULARIO DE SOLICITUD DE APOYO EN ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA (AVD)

FECHA DE SOLICITUD: / /

SECCION A: IDENTIFICACION DEL ESTUDIANTE

Nombre Completo:
RUT:

Fecha de Nacimiento: / / Edad: afios
Curso:
Profesor/a Jefe:

SECCION B: IDENTIFICACION DEL SOLICITANTE

Nombre del Apoderado/a:
Parentesco:

RUT:

Teléfono de Contacto:
Email:

Direccidn:

SECCION C: DESCRIPCION DE LAS NECESIDADES DE APOYO

1. Marque las dreas en las que el estudiante requiere apoyo:
Higiene Personal

1 Control de esfinteres / Uso de pafiales
L] Lavado de manos

[ Higiene bucal

1 Cambio de ropa

[ Higiene menstrual

L] Otro:

Alimentacién e Hidratacion

L] Alimentacion oral asistida

1 Alimentacion por sonda nasogastrica
1 Alimentacion por botdn gastrico

L1 Apertura de envases

1 Uso de utensilios adaptados

L] Otro:

Movilidad y Transferencias

U Transferencias silla de ruedas- inodoro

O Transferencias silla de ruedas- silla comun
1 Apoyo para caminar
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1 Cambios de posicién
L] Otro:

Administracién de Medicamentos
1 Medicamentos orales

1 Medicamentos inhalados

U Insulina

1 Otro:

Procedimientos Médicos

[ Cateterismo intermitente
L1 Aspiracién de secreciones
1 Manejo de ostomias

1 Otro:

2. Describa brevemente la condicién médica o diagndstico que fundamenta la necesidad de apoyo:

3. Frecuencia estimada del apoyo requerido:
1 Permanente durante toda la jornada escolar
L1 Varias veces al dia (especificar):
L1 Una vez al dia

1 Segun necesidad

1 Solo en situaciones especificas:

4. iEl estudiante ha recibido este tipo de apoyo anteriormente en el establecimiento?
LI SiCdNo
Si respondid "Si", describa brevemente:

SECCION D: INFORMACION MEDICA RELEVANTE

1. Profesional tratante:
Nombre:
Especialidad:
Institucion:
Teléfono:
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2. (Existen indicaciones médicas especificas para el apoyo solicitado?
LI SiCdNo

Si respondid "Si", adjunte copia del informe médico o

describa:

3. ¢Hay medicamentos que el estudiante debe tomar durante la jornada escolar?
LI SiCdNo

Si respondid "Si",

complete:

Medicamento Dosis Horario Via de Administracion

4. iExisten alergias o contraindicaciones que el personal debe conocer?
LI SiCdNo

Si respondid "Si",

especifique:

SECCION E: INFORMACION SOBRE EL ESTUDIANTE

1. éEl estudiante puede comunicar sus necesidades verbalmente?
1 Si, completamente

L1 Si, parcialmente

1 No, requiere interpretacién de sefiales

] Utiliza sistema de comunicacién alternativo:

2. (El estudiante puede participar activamente en su autocuidado?
L1 Si, de forma independiente en algunas tareas

1 Si, con supervision

[ Si, con asistencia fisica

1 No, requiere apoyo total
3. (Hay preferencias especificas del estudiante que debemos considerar?

4. iExisten situaciones que generan ansiedad o resistencia en el estudiante?
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SECCION F: RECURSOS Y MATERIALES

1. éLa familia proporcionara los insumos necesarios?
L1 Si

LI No

L] Parcialmente

2. Insumos que la familia se compromete a proporcionar:
[l Pafiales (talla: )

L] Toallas humedas

L1 Cremas protectoras

1 Ropa de cambio

I Sondas (tipo: )

1 Medicamentos

L] Formulas nutricionales

] Otros:

3. (Se requieren equipos especiales?
LI SiCdNo
Si respondiod "Si", especifique:

SECCION G: EXPECTATIVAS Y OBJETIVOS

1. éCudles son las expectativas de la familia respecto al apoyo solicitado?

2. (Existen objetivos especificos de autonomia que se quieran trabajar?

3. ¢Con qué frecuencia le gustaria recibir informacién sobre el progreso del estudiante?

O Diariamente
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L Semanalmente

O Quincenalmente

O Mensualmente

[ Solo cuando sea necesario

SECCION H: DECLARACIONES Y COMPROMISOS

DECLARACION DE LA FAMILIA:

Declaro que la informacién proporcionada en este formulario es veraz y completa. Me comprometo a:
eProporcionar todos los insumos y materiales necesarios para el apoyo de mi hijo/a

*Mantener comunicacion fluida con el establecimiento

eInformar oportunamente cualquier cambio en la condicién o necesidades del estudiante

eParticipar activamente en las reuniones de seguimiento

eRespetar los procedimientos establecidos por el establecimiento

CONSENTIMIENTO:
Autorizo al establecimiento educacional a proporcionar el apoyo en AVD solicitado a mi hijo/a, siguiendo
los procedimientos establecidos en el protocolo institucional.

FIRMAS

APODERADO/A:

Nombre:

Firma: Fecha: / /
ESTUDIANTE (si corresponde por edad):

Nombre:

Firma: Fecha: / /

PARA USO EXCLUSIVO DEL ESTABLECIMIENTO

Fecha de Recepcidn: / /

Recibido por:

Cargo:

Observaciones:

Fecha de Respuesta Programada: / /

Profesional Responsable de la Evaluacion:
Este formulario debe ser completado en reunion con el profesional designado del establecimiento o
enviado por escrito. Una vez recibido, el establecimiento tiene un plazo maximo de 3 dias hdbiles para
confirmar recepcion y programar reunion de evaluacion.
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ANEXO 2
CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA APOYO EN ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA
(AVD)
FECHA: / /

INFORMACION DEL ESTUDIANTE

Nombre Completo:
RUT:

Curso:

Fecha de Nacimiento: / /

INFORMACION DEL APODERADO/A

Nombre Completo:
RUT:

Parentesco:
Teléfono:

Email:

I. INFORMACION SOBRE EL APOYO EN AVD

1.1. Naturaleza del Apoyo

El presente consentimiento autoriza al establecimiento educacional a proporcionar apoyo en Actividades
de la Vida Diaria (AVD) al estudiante mencionado, segun las necesidades identificadas y acordadas en el
Plan de Apoyo Individual (PAI).

1.2. Personal Autorizado

El apoyo sera proporcionado por:

1 Personal técnico especializado del establecimiento
L1 Asistentes de la educacion capacitados

L1 Personal externo contratado especificamente

L] Otro:

Nombre del personal designado:

Il. DERECHOS Y GARANTIAS

2.1. Derechos del Estudiante

e FEl| establecimiento garantiza que durante la prestacién del apoyo se respetaran los siguientes
derechos del estudiante:

e Dignidad y Respeto: Todo apoyo se realizara con maximo respeto por la dignidad del estudiante
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e Privacidad: Los procedimientos se realizaran en espacios privados y apropiados

e Participacion: El estudiante podra expresar sus preferencias y participar segun sus capacidades
® Seguridad: Se seguiran todos los protocolos de seguridad establecidos

e Confidencialidad: La informacién serd manejada con estricta confidencialidad

2.2. Principios del Apoyo

Autonomia Progresiva: Se fomentara la independencia gradual del estudiante
Individualizacién: El apoyo se adaptard a las necesidades especificas

Profesionalismo: Todo el personal actuara con la maxima profesionalidad
e Comunicacion: Se mantendra comunicacion constante con la familia

I1l. RESPONSABILIDADES

3.1. Responsabilidades del Establecimiento
El establecimiento se compromete a:
® Proporcionar personal capacitado y competente
Mantener espacios adecuados y seguros para el apoyo
Seguir estrictamente el Plan de Apoyo Individual (PAI)
Registrar todas las intervenciones en la bitdcora correspondiente
Comunicar inmediatamente cualquier incidente o cambio significativo
Respetar la privacidad y confidencialidad del estudiante

Revisar y actualizar el PAl seglin sea necesario

3.2. Responsabilidades de la Familia
La familia se compromete a:
® Proporcionar todos los insumos y materiales necesarios
Mantener actualizada la informacion médica del estudiante
Comunicar oportunamente cualquier cambio en la condicidon del estudiante
Participar en las reuniones de seguimiento programadas
Respetar los horarios y procedimientos establecidos

Colaborar en el desarrollo de la autonomia del estudiante en el hogar

3.3. Responsabilidades del Estudiante (segun edad y capacidades)
El estudiante, segln sus capacidades, se compromete a:

e Comunicar sus necesidades cuando sea posible

e Participar activamente en su autocuidado

e Respetar las indicaciones del personal de apoyo

® Expresar sus preferencias y molestias de manera apropiada

IV. PROCEDIMIENTOS DE EMERGENCIA

4.1. Situaciones de Emergencia
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En caso de emergencia médica durante el apoyo en AVD, el establecimiento:
1.Detendra inmediatamente el procedimiento

2.Brindara primeros auxilios segin corresponda

3.Contactara servicios de emergencia si es necesario

4. Notificara inmediatamente a la familia

5.Documentara detalladamente el incidente

4.2. Contactos de Emergencia

Contacto Primario: Nombre: Teléfono:
Relacion:

Contacto Secundario: Nombre: Teléfono:
Relacion:

Médico Tratante: Nombre: Teléfono:

Centro Médico:

V. COMUNICACION Y SEGUIMIENTO

5.1. Frecuencia de Comunicacion

1 Comunicacién diaria a través de agenda

L1 Reporte semanal por escrito

L] Llamada telefénica semanal

1 Solo en caso de incidentes o cambios significativos
L] Otro:

5.2. Reuniones de Seguimiento
Se programaran reuniones de seguimiento con la siguiente frecuencia:

1 Mensual O Bimestral [1 Trimestral [1 Semestral [1 Segun necesidad
VI. MODIFICACIONES Y REVOCACION

6.1. Modificaciones al Consentimiento

Este consentimiento puede ser modificado en cualquier momento mediante:
Solicitud escrita de la familia

Acuerdo mutuo entre familia y establecimiento

Cambios en las necesidades del estudiante

Recomendaciones médicas

6.2. Revocacion del Consentimiento

La familia puede revocar este consentimiento en cualquier momento mediante notificacién escrita al
establecimiento. La revocacion sera efectiva inmediatamente, salvo que existan consideraciones de
seguridad que requieran un periodo de transicion.
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VII. ASPECTOS LEGALES

7.2. Resolucion de Conflictos

En caso de desacuerdo o conflicto, las partes se comprometen a:
1.Buscar solucién mediante didlogo directo

2.Utilizar el mecanismo de convivencia escolar del establecimiento
3.Recurrir a mediacidn si es necesario

4. Respetar las instancias administrativas correspondientes

VIIl. DECLARACIONES

8.1. Declaracion de Comprension
Declaro que:
e He leidoy comprendido completamente este documento
He tenido la oportunidad de hacer preguntas y han sido respondidas satisfactoriamente
Comprendo los riesgos y beneficios del apoyo en AVD
Entiendo mis derechos y responsabilidades

Otorgo este consentimiento de manera libre y voluntaria

8.2. Declaracién de Veracidad

Declaro que toda la informacién proporcionada es veraz y completa, y me comprometo a informar
oportunamente cualquier cambio relevante.

IX. CONSENTIMIENTO ESPECIFICO

Para Estudiantes de Ensefianza Media (15-18 afios)
CONSENTIMIENTO DEL ESTUDIANTE:

Yo, , declard que:
Comprendo la naturaleza del apoyo que recibiré

Estoy de acuerdo con los procedimientos descritos
Entiendo mis derechos y responsabilidades

Otorgo mi consentimiento para recibir este apoyo

Firma del Estudiante: Fecha: / /
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X. FIRMAS DE CONSENTIMIENTO

APODERADO/A:

Yo, ,en mi calidad de

del estudiante, otorgo mi consentimiento informado para que el
establecimiento educacional proporcione el apoyo en AVD descrito en este documento.

Firma: Fecha: / /

REPRESENTANTE DEL ESTABLECIMIENTO:
Nombre:

Cargo:
Firma: Fecha: / /

PARA USO EXCLUSIVO DEL ESTABLECIMIENTO

Fecha de Recepcidn: / /

Profesional que Recibe:

Observaciones:

Fecha de Activacién del Apoyo: / /

Préxima Revision Programada: / /

Este consentimiento tiene una vigencia de un afio académico y debe ser renovado anualmente. Puede ser
modificado o revocado en cualquier momento segun las necesidades del estudiante o solicitud de la familia.
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ANEXO 3
BITACORA DE APOYO EN ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA (AVD)
ESTUDIANTE:
CURSO: ANO:
PERIODO: Desde / / hasta / /
PERSONAL RESPONSABLE:

INSTRUCCIONES DE USO

1.Completar todos los campos para cada intervencién realizada

2.Registrar inmediatamente después de cada apoyo proporcionado

3.Usar codigos establecidos para agilizar el registro (ver tabla de codigos)

4.Incluir observaciones relevantes sobre el estado del estudiante

5.Firmar cada registro para validar la informacion

6.Comunicar inmediatamente cualquier situacion anémala al profesional designado

TABLA DE CODIGOS PARA REGISTRO RAPIDO

TIPOS DE APOYO (TA):
e H1: Cambio de pafial/higiene intima
H2: Lavado de manos
H3: Higiene bucal
H4: Cambio de ropa
H5: Higiene menstrual
Al: Alimentacion oral asistida
A2: Alimentacidn por sonda nasogastrica
A3: Alimentacién por botdn gastrico
A4: Apertura de envases
M1: Transferencia silla-inodoro
M?2: Transferencia silla-silla
M3: Apoyo para caminar
M4: Cambio de posicién
MD1: Medicamento oral
MD2: Medicamento inhalado
MD3: Insulina
P1: Cateterismo intermitente
P2: Aspiracion de secreciones

P3: Manejo de ostomia
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ESTADO DEL ESTUDIANTE (EE):

NIVEL DE PARTICIPACION (NP):
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C: Colaborativo
R: Resistente
A: Ansioso

T: Tranquilo

D: Dolorido

F: Fatigado

N: Normal

0: Sin participacién

1: Participacion minima

2: Participacién parcial
3: Participacion activa
4: Casi independiente

RESULTADO (R):

E: Exitoso

P: Parcialmente exitoso

I: Incompleto
S: Suspendido

REGISTRO DIARIO

SEMANA DEL / /

AL

/

Fecha

Hora | TA

Duracién (min)

EE

NP

Observaciones

Firma
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REGISTRO DETALLADO DE INCIDENTES

INCIDENTE N° - FECHA: / /

Hora del Incidente:

Tipo de Apoyo que se Realizaba:
Descripcién del Incidente:
Acciones Tomadas:

Personal Involucrado:
Comunicaciones Realizadas:

1 Familia contactada- Hora: :

[ Profesional designado informado- Hora: :
[ Direccién notificada- Hora: :

[ Servicios de emergencia- Hora: :

Estado Final del Estudiante:

Seguimiento Requerido: [1 Si [ No

Observaciones Adicionales:

Firma del Responsable: Fecha: / /
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SEGUIMIENTO DE OBJETIVOS DEL PAI

OBJETIVO 1:
Meta:

Fecha | Actividad Realizada | Nivel de Logro (1-5) | Observaciones

OBIJETIVO 2:
Meta:

Fecha | Actividad Realizada | Nivel de Logro (1-5) | Observaciones

OBJETIVO 3:
Meta:

Fecha | Actividad Realizada | Nivel de Logro (1-5) | Observaciones
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COMUNICACION CON LA FAMILIA

REGISTRO DE COMUNICACIONES

Fech | Tipo Motiv | Contenido/Resulta | Responsable
a o} do

I Llamada O Email O Agenda [
Reunion

I Llamada O Email OO Agenda [
Reunion

I Llamada O Email OO Agenda [
Reunion

I Llamada O Email OO Agenda [
Reunion

I Llamada O Email OO Agenda [
Reunion

CONTROL DE INSUMOS

INVENTARIO SEMANAL

Semana del / / al / /
Insumo Cantidad Cantidad Cantidad Estado
Inicial Utilizada Final
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Pafiales [ Suficiente 00 Bajo [
Agotado
Toallas humedas [ Suficiente 00 Bajo [
Agotado
Crema 1 Suficiente [0 Bajo O
protectora Agotado
Guantes [ Suficiente 00 Bajo [
desechables Agotado
Sondas [ Suficiente 00 Bajo [
Agotado
Medicamentos [ Suficiente 00 Bajo [
Agotado
Ropa de cambio [ Suficiente 00 Bajo [
Agotado
Otros: [ Suficiente 00 Bajo [
Agotado
Solicitudes Realizadas a la Familia:
EVALUACION SEMANAL
SEMANA DEL / / AL / /
1. Aspectos Positivos de la Semana:
2. Dificultades Encontradas:
3. Cambios Observados en el Estudiante:
4. Sugerencias para Mejorar el Apoyo:
5. Necesidades de Capacitacién o Recursos:
6. Comunicacion con la Familia- Resumen:
Firma del Responsable: Fecha: / /
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REGISTRO DE CAPACITACIONES Y ACTUALIZACIONES

Fecha | Tipo de Capacitacién | Duracidon | Instructor | Temas Tratados | Firma

REVISION MENSUAL

MES: ANO:

Profesional Revisor:
Fecha de Revision: / /

ANALISIS ESTADISTICO DEL MES:

Total de Intervenciones:
Tipos de Apoyo M4ds Frecuentes:

1. ( veces)

2. ( veces)

3. ( veces)
Incidentes Registrados:

Nivel de Participacion Promedio del Estudiante: (escala 0-4)

Estado General del Estudiante: [1 Excelente [ Bueno [ Regular [ Requiere atencion

EVALUACION DE OBJETIVOS:

Objetivo 1: [ Logrado I En progreso [1 Requiere ajuste
Objetivo 2: [ Logrado I En progreso [ Requiere ajuste
Objetivo 3: [ Logrado [ En progreso [1 Requiere ajuste

RECOMENDACIONES:

Para el PAI:

Para la Familia:

Para el Personal:

Préxima Revision Programada: / /
Firma del Profesional Revisor:

OBSERVACIONES GENERALES
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Esta bitdcora debe mantenerse actualizada diariamente y ser revisada semanalmente por el profesional
designado. Es un documento confidencial que forma parte del expediente del estudiante.
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ANEXO
PROCEDIMIENTO DE GESTION DE COBRANZAS EN LA RENOVACION DE MATRICULA

OBIJETIVO

Este Anexo incorpora al Reglamento Interno del colegio las disposiciones y garantias exigidas por el
Dictamen N°75 de la Superintendencia de Educacidon, y establece el proceso para la toma de
decisiones sobre la renovacién de matricula de las familias con morosidad, considerando los
impedimentos econdmicos sobrevinientes que puedan tener debidamente acreditados. El objetivo
es resguardar tanto el derecho a la educacién como el derecho del colegio a exigir el copago,
haciendo de este un proceso transparente y empatico con las familias, que permita la correcta
justificacion de su situacién econdmica.

BASE LEGAL Y REFERENCIA

En la aplicacion de este Anexo se considerara, entre otras normas, lo dispuesto en la Ley General de
Educacién y la Ley de Subvenciones, junto con el pronunciamiento contenido en el Dictamen N°75
de la Superintendencia de Educacion.

1. ACTORESY RESPONSABILIDAD

e Sostenedor: aprobaciéon de criterios generales y resolucién final de apelaciones
extraordinarias.

e Coordinadora Administrativa: ejecutar el procedimiento, notificar, convocar al Comité,
firmar resoluciones y velar por el cumplimiento de plazos.

e Recaudadora Administrativa: detectar morosidades, generar antecedentes contables,
enviar comunicaciones de cobranza, recibir documentaciéon y apoyar a los apoderados en
el proceso y en las medidas propuestas (planes de pago, becas internas).

e (Comité Evaluador: instancia que decide sobre la procedencia de la renovacién de
matricula cuando existan deudas relevantes y/o controversias. Composicion minima:
Sostenedoras, Coordinadora Administrativa, Recaudadora Administrativa y Coordinadoras
de ciclo.

e Apoderado: presentar antecedentes y colaborar en la busqueda de soluciones (plan de
pago, solicitud de beneficios internos/externos).
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2. CANALES DE COMUNICACION

Las comunicaciones formales deberan realizarse por, al menos, uno de los siguientes medios: correo
electronico institucional administracion@caltazor.cl; notificacidon personal con firma de recepcion;
y/o la plataforma de comunicacién escolar oficial, dejando constancia en el registro administrativo

del establecimiento.
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3. PROCEDIMIENTO (ETAPAS, ACCIONES Y PLAZOS)

Se comienza el proceso de revisidn por parte del equipo del drea administrativa de las familias que
presenten mora. Si bien este proceso se realiza durante todo el afio, desde el segundo semestre se
hace con mayor énfasis dada la renovacion de la matricula del afio siguiente.

Se revisaran los compromisos que se hayan realizado durante el ano escolar con dichas familias
acercandose a ellas mediante el didlogo, intentando llegar a una solucién concreta del pago de su
mora. De no llegar a una solucidn sé procederd con el siguiente proceso.

3.1. Notificacién

Sila deuda persiste se enviard al apoderado al menos con 30 dias habiles de antelacién al periodo de
renovacion de matricula una notificacién formal de Posible no renovacidn de matricula por deuda,
y el consiguiente requerimiento de antecedentes socioecondmicos. Esta notificacion tiene como
objetivo la individualizacion del caso, el detalle del monto total adeudado, la explicacion de los pasos
a seguir, los plazos y las consecuencias de no entrega de informacién.

El apoderado debera acercarse a la oficina administrativa a retirar la notificacion y firmar la recepcion
de lamisma, en el caso de que no se presente esta sera enviada mediante correo electrénico dejando
respaldo de aquello.

3.2. Presentacion de Antecedentes.
El apoderado dispondra de 10 dias habiles desde la notificacion para aportar la documentacidon que
estime pertinente, los antecedentes deberdn ser entregados de manera presencial por el apoderado
a la Recaudadora administrativa.

Las siguientes situaciones se consideran como una situacion sobreviniente posterior a la matricula
gue impide la no renovacion de esta:

I. Disminucidn del ingreso familiar.
Esta disminucidn deberd ser equivalente a un 30% del promedio de los ingresos de los meses previos
al inicio del incumplimiento o mora por parte del o los apoderados financieros. En el caso de
trabajadores dependientes sera en relacidn a los tres meses previos al incumplimiento, y en el caso
de los independientes de un minimo de seis meses.

La situacidén se deberd evidenciar de la siguiente forma:

e Despido laboral o acceso al beneficio del seguro de cesantia de parte del apoderado
econémico, lo que deberd evidenciarse mediante certificados de cotizaciones
previsionales actualizados, constancias de cobro del seguro de cesantia, copias de
finiquitos u otros documentos que den cuenta de la situacion.

e Cese en el pago de sueldos, o la concurrencia de pagos parciales de los mismos, lo que se

demostrara a través de liquidaciones de remuneraciones, certificados previsionales
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(pensiones y salud) u otro documento que le sirva de fundamento.

Reduccion en los ingresos por cuenta propia que genere el apoderado econémico o los
integrantes de la familia nuclear, respaldado por los documentos tributarios o comerciales
correspondientes.

Fallecimiento, accidente o enfermedad que generen incapacidad temporal o permanente
del apoderado econdmico, que repercute sustancialmente en el patrimonio familiar, los
gue seran documentados por los certificados pertinentes.

Inhabilidad temporal que impida desarrollar actividades laborales por cuenta propia,
entre ellas, revocaciéon o suspensién temporal de permisos de funcionamiento, de
autorizaciones de explotacién o del ejercicio de una profesién u oficio y de licencias de
conducir cuando sean requisito para el ejercicio laboral.

Incumplimientos sobrevinientes de los sujetos obligados al pago de alimentos respecto
del estudiante.

Il. Aumento del gasto familiar en base a siniestros graves durante el periodo posterior a la

renovacién de la matricula.

Incendio, derrumbe, destruccidon u otras contingencias analogas que ocasionen pérdida
total o danos graves del inmueble destinado a la vivienda familiar del estudiante.
Enfermedad o condicién de salud sobreviniente de algin miembro de la familia nuclear o
personas que vivan en el hogar comun, cuyo tratamiento exige un alto costo econdmico.

. Cambio de calificacion socioecondmica a través de instrumentos
preestablecidos, durante el periodo posterior a la renovacidn de la matricula.

Cambio en el tramo del Registro Social de Hogares del Ministerio de Desarrollo Social a
categorias de mayor vulnerabilidad por parte de la familia nuclear.
Que el adulto que tenga inscrito al estudiante como carga familiar de salud, pase a ser
calificado en el Tramo A de FONASA.
Variacién en las condiciones de vulnerabilidad, conforme a lo previsto en el reglamento
interno para efectos de la exencion del 15% y/o segun las reglas del reglamento de becas.
Adquisicidon de la calidad de alumno prioritario para el afio siguiente, en virtud de la
calificacion que anualmente realiza el Ministerio de Educacién.

. Otras contingencias que otorgan presuncion grave de cambio socioecondmico.

Ingreso del estudiante a un programa de acogida del Servicio Nacional de Proteccién
Especializada de la Nifiez y Adolescencia o a una residencia.

Condena a prisién efectiva del apoderado econdmico del estudiante.

Paternidad o maternidad del estudiante.
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V. Casos calificados por el sostenedor.
Cualquier otra circunstancia que acredite de manera fehaciente una variacion significativa en la
condicién socioecondmica y que justifique razonablemente ante el sostenedor la morosidad en el
cumplimiento de las obligaciones contraidas con el establecimiento.

Ejemplo de documentacién:

Categoria Documentos aceptados

Pérdida de empleo Finiquito, certificado AFC, carta de despido

Reduccion de ingresos | Anexo de contrato, liquidaciones comparativas

Situaciones familiares Resoluciones judiciales, actas de mediacion, sentencia quiebra
personal, certificado de defuncién

Validacion profesional | Informe social, certificado municipal

Los documentos deben ser presentados de manera presencial a la Recaudadora Administrativa,
quien acusa recibo registrando la fecha correspondiente. Si el apoderado no presenta los
documentos dentro de los 10 dias habiles desde la notificacion, el comité evaluara la situacién del
alumno sin antecedentes.

Toda informacién presentada es de caracter confidencial y queda para el registro del
establecimiento.

4. EVALUACION Y RESOLUCION.

Con los antecedentes presentados el comité evaluador procedera a revisar el caso, revisando la
completitud de los documentos y la validez y autenticidad de estos, discutiendo el contexto familiar
y financiero para tomar la decision correspondiente a la renovacion de la matricula del alumno. Se
recalca que la finalidad es la empatia con las familias velando por la salud financiera del colegio y su
correcto funcionamiento.
Las resoluciones posibles son las siguientes:

e Acreditacion insuficiente: el comité determina que no existe justificacion

socioecondmica y propone la no renovacién de la matricula.

e Acreditacion de sobrevenida vulnerabilidad: concesion de alternativas para la
renovacion de la matricula.
e Documentaciones incompletas: se solicita informacidn complementaria ya que no es
suficiente para tomar una decision.
Se informara la decision de manera escrita y fundada en 10 dias habiles, siendo notificada de manera

presencial donde el apoderado deberd firmar la recepcion, de no presentarse se enviara un correo
electrénico dejando registro de este.
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5. SOLICITUD DE RECONSIDERACION.

Los apoderados que requieran solicitar una reconsideracién podran hacerlo durante 5
dias habiles desde que se entrega el informe con la resolucion, esta se debe entregar
de manera presencial por escrito donde ambas partes firmaran el recibo. El contenido de
esta solicitud debe incluir nuevos antecedentes que acrediten la situacién de mora.

Si el apoderado no presenta ningin documento durante los 5 dias habiles no se
contabilizard una reconsideracién y se mantendrd la decision de la resolucidén
preliminar.

6. RESOLUCION DEFINITIVA.

El comité evaluador procedera a realizar la resolucion definitiva del caso con los nuevos
antecedentes, de ser presentados.
Se notificara al apoderado mediante carta firmada por el Comité evaluador en un plazo
de 5 dias habiles desde la solicitud de reconsideracion, de manera presencial, donde el
apoderado debera firmar la recepcion de la carta. De no presentarse se enviard una
carta certificada y correo electrénico.
Las resoluciones posibles son las siguientes:

e Acreditacion insuficiente: el comité determina que no existe justificacidon

socioecondmica y propone la no renovacién de la matricula.

e Acreditacion de sobrevenida vulnerabilidad: concesidn de alternativas para
la renovacidn de la matricula.

RESUMEN PROCEDIMIENTO:

Todo el procedimiento es presencial del apoderado
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