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TITULO I. ASPECTOS GENERALES DEL REGLAMENTO

Este Reglamento contiene las normas de funcionamiento, las reglas de convivencia
escolar y otros procedimientos generales del Colegio, los cuales han sido establecidos a la
luz de los principios expresados en el Proyecto Educativo.

Por otro lado, ha sido elaborado en el marco permitido por las normas constitucionales
y legales vigentes, particularmente en lo relativo a la libertad de ensefianza, la libertad de
conciencia y de religién y el derecho y deber preferente de los padres a educar a sus hijos.

l.1. Principios que inspiran este Reglamento

El presente documento ha sido confeccionado en la linea de lo que es una verdadera
pedagogia cristiana. Esta asume como elementos preconocidos, los siguientes:

a) La realidad del hombre a ser educado, herido por el pecado original, pero
restaurado por la gracia de Jesucristo.

b) La eficacia de la Redencién de Cristo y de la gracia del Espiritu Santo.
C) La vocacion ultima del hombre a la santidad y a la vida intima con Dios.

d) La potestad de la Iglesia para conducir a sus hijos a la vida eterna, y los medios
con que cuenta para ello.

e) La gracia no destruye la naturaleza, sino que la perfecciona. Todo lo que es un
bien natural es asumible desde la fe en Jesucristo.

Asimismo, una verdadera pedagogia cristiana busca la libertad del alumno para que
pueda querer, de modo auténticamente humano, lo que Dios quiere para él. La libertad, signo
eminente de laimagen de Dios, coloca al alumno en causa activa de su propia perfeccién. Sin
la cooperacion libre del alumno en la obra de su propia educacion, ésta no pasa de ser
adiestramiento o correccion. Asi, la verdadera autonomia y libertad del alumno es un fin de la
educacion cristiana, y corresponde, por consiguiente, que en la medida que se va dando ésta
sea el mismo educando causa cada vez mas activa de su propia educacion.

Es por lo anterior que el Colegio posee como carisma propio el “método preventivo” en
lo que respecta a la disciplina. Dicho método consiste en hacer conocer las normas
previamente a los alumnos y velar amorosamente porque se cumplan, disponiéndolos en la
imposibilidad de tener una mala conducta.

Ahora bien, la autonomia del alumno no es comprensible desde una emancipacion de
la ley, de la verdad o de la autoridad. En efecto, y siendo la obediencia y autoridad elementos
constitutivos y esenciales de la pedagogia cristiana, lo son también para el Colegio. Asi, el
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presente Reglamento cumple la funcion de servir como instrumento para presentar a la
Comunidad Educativa las reglas cuya obediencia pretende inculcar.

[.2. Definiciones

Para los efectos de este Reglamento, los siguientes términos tendran el significado que
a continuacion se les atribuye, salvo que sean definidos expresamente de un modo diverso
en otra disposicion.

1. Asamblea General: acto solemne semanal en que todos los alumnos del
Colegio se reunen con el Director y otras autoridades, con el fin de rezar, entonar el himno
escolar, conmemorar un hecho histérico y/o dar avisos a la comunidad. Ordinariamente, la
Asamblea General tiene lugar los viernes en la mafiana.

2. Consejo de Padres y Apoderados o “CPA”: Organismo formado por padres y
apoderados del Colegio, que tiene como fin, por un lado, ayudar al Colegio en la transmision
de los principios y valores del Proyecto Educativo a la Comunidad Educativa; y por otro,
canalizar las inquietudes, dudas y sugerencias que puedan tener los padres y apoderados en
lo que respecta al proceso formativo de sus hijos. Esta conformado por una Directiva, que
actualmente componen 5 matrimonios, y los Delegados de Curso. Todos ellos son designados
por el Consejo de Direccion.

3. Colegio: el Colegio San Francisco de Asis, RBD N.° 8867-6, cuyo sostenedor
es la Fundacion Educacional San Francisco de Asis.

4, Comunidad Educativa: agrupacion de personas que integran los distintos
estamentos del Colegio, esto es, alumnos, padres y apoderados, profesores, funcionarios
administrativos, auxiliares, autoridades y sacerdotes.

5. Dias Habiles: los dias de la semana entre el lunes y viernes, ambos inclusive,
gue no sean feriados legales, ni feriados declarados asi por el Colegio.

6. Consejo de Direccion: érgano colegiado superior de direccién del Colegio que
se encuentra integrado por el Director del Colegio, un sacerdote de la Hermandad de Hijos de
Nuestra Sefiora del Sagrado Corazdn, los Directores de Ciclo, el Director y el Subdirector de
Estudios.

7. Normativa Educacional: conjunto de normas vigentes del ordenamiento
juridico chileno que versan sobre la educacion, incluyendo los principios y derechos
fundamentales contenidos en la Constitucion Politica de la Republica y las demas normas
juridicas dictadas conforme a ella, entre las cuales se encuentran el Decreto con Fuerza de
Ley N° 2 de 2009 del Ministerio de Educacién que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 20.370 con las normas no derogadas del Decreto con Fuerza de
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Ley N° 1 de 2005, conocido ordinariamente como la Ley General de Educacion; la Ley N°
20.529 que establece un sistema nacional de aseguramiento de la calidad de la educacion
parvularia, basica y media y su fiscalizacion; el Decreto N° 315 de 2010 del Ministerio de
Educacion que reglamenta requisitos de adquisicion, mantencion y pérdida del
reconocimiento oficial del Estado a los establecimientos educacionales de educacion
parvularia, basica y media; entre otras.

8. Proyecto Educativo Institucional, “Proyecto Educativo” o “PEI":
instrumento que contiene, explicitamente, el fundamento y los principios orientadores en los
cuales se basa toda la labor educativa que se realiza en el Colegio. Una copia de este
documento se encuentra disponible en la pagina web oficial del Colegio.

9. Sistema de Informacién General de Estudiantes o “SIGE”: plataforma digital
de la Superintendencia de Educacién a la cual se suben las notas de los alumnos, las
anotaciones en el Libro de Clases, etc.

10. Reglamento Interno de Convivencia Escolar o “Reglamento”: el presente
documento, el cual tiene por objeto establecer las normas generales de funcionamiento, las
reglas de convivencia escolar y otros procedimientos generales del Colegio

11. Representante Legal: actualmente es el Director del Colegio, Alberto Vial
Equiguren.

TITULO Il. ESTRUCTURA Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL COLEGIO
[I.1. Organizacion interna de la estructura directiva

Articulo 1. El sostenedor del Colegio es la Fundacion Colegio San Francisco de Asis,
cuya direccion esté a cargo del Consejo de la Fundacion. A este Consejo le corresponde velar
por la fidelidad en el tiempo de la linea educativa del Colegio. Entre otras funciones, le
corresponde también designar al Director, aprobar los planes de trabajo y politicas
académicas en general y velar por el correcto cumplimiento de su objeto y por la racional
aplicacion de sus recursos.

Articulo 2. La linea espiritual del Colegio esta a cargo de los sacerdotes miembros
de la Hermandad de Hijos de Nuestra Sefiora del Sagrado Corazon (en adelante ‘“la
Hermandad”). Ellos trabajan no sélo incorporados al Consejo de Direccién y al Consejo de la
Fundacién, sino también atendiendo pastoralmente a toda la Comunidad Educativa.

Articulo 3. El Consejo de Direccion estara a cargo de la conduccion de la realizacion
del PEI, de la mantencién de una comunicacion expedita con los miembros de la Comunidad
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Educativa y velara por el cumplimiento de este Reglamento y de los planes y programas del
Colegio.

Articulo 4. EI Consejo de Direccidn esta compuesto por el Director, un sacerdote, los
Directores de Ciclo, el Director y Subdirector de Estudios. A los Directores de Ciclo les
corresponde velar por la formacion, disciplina y buena convivencia de los alumnos y al
Departamento de Estudios le compete dirigir el &rea académica. Tanto los Directores de Ciclo
como el Departamento de Estudios, ejercen sus funciones de manera coordinada.

Articulo 5. Existen cuatro Directores de Ciclo que estan distribuidos en los siguientes
niveles: “Prebasico”; “1° a 4° Basico”; “5° a 8° Basico”; “I° a IV° Medio”. De los Directores de
Ciclo dependen la psicopedagoga y la psicéloga del Colegio.

Articulo 6. EI Departamento de Estudios esta compuesto por el Director de Estudios,
el Subdirector de Estudios, los Jefes de Departamento! y dos Coordinadores Técnicos.

Articulo 7. Del Director de Estudios dependen la Direccion de Prebasico; los distintos
departamentos de las asignaturas que ensefa el Colegio; la Biblioteca, integrada por el Jefe
de Biblioteca y su Asistente; y el Taller de Disefio, compuesto por un Jefe de Taller y tres
Disefadores.

Articulo 8. Lo sefialado en los articulos anteriores, se encuentra sefalado en el
organigrama dispuesto en el Anexo N°12 del presente Reglamento Interno.

[I.2. Comunicaciones entre padres y el Colegio

Articulo 9. Ante cualquier duda o situacion que quieran exponer, los padres pueden
pedir, a través de la Libreta de Comunicaciones, una entrevista con la persona que estimen
conveniente. Es necesario tener en cuenta que el encargado de sus alumnos en el Colegio
es el profesor jefe.

Articulo 10. Se pide mantener el cuidado de no exponer en forma abierta, en la Libreta
de Comunicaciones, temas que puedan dafiar la relacién de los alumnos con los profesores,
compafieros de curso o autoridades del Colegio. Para materias o asuntos mas sensibles, debe
utilizarse el correo electronico.

Articulo 11. Parte importante de las actividades que se realizan en el Colegio son
comunicadas a los padres a través del Calendario Mensual, de las circulares, y del Calendario
Semestral de Pruebas. El Calendario Mensual es enviado a las casas el primer martes de
cada mes con su hijo mayor y esta también disponible en la pagina web. Las circulares se

! De las distintas asignaturas que ensefia el Colegio: Matematica, Lenguaje, Filosofia, Inglés, Ciencias, Historia,
Catequesis, Educacion Fisica, Arte y Musica.
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envian por correo electrénico y en algunos casos, por mano, ademas de ser publicadas en la
pagina web. Asimismo, a los alumnos de 7° Basico a IV° Medio se les entrega un Calendario
Semestral de Pruebas al inicio del semestre, el cual también esta disponible en la pagina web.

II.3. Horarios, ingreso y salida de los alumnos del establecimiento

Articulo 12. EI Colegio imparte los niveles de ensefianza basica y media cientifico-
humanista, en jornada diurna.

Articulo 13. EIl Colegio abre sus puertas a las 7:25 horas. El inicio de las clases es a
las 8:00 horas, excepto Jardin Infantil, en que los nifios pueden ingresar hasta las 8:45 horas.
Se recomienda la llegada de los alumnos al Colegio al menos 5 minutos antes del comienzo
de las clases.

Articulo 14. De Jardin Infantil a Kinder, el horario de salida es a las 12:45 horas. Para
los alumnos de 1° Béasico a IV° Medio, el horario de salida de los dias lunes, martes, jueves y
viernes es a las 16:00 horas. Los dias miércoles, de 1° a 6° Basico, el horario de salida es a
las 14:35 horas; de 7° Basico a llI° Medio a las 14:25 horas; y de IV° Medio, alas 16:25 horas.

Articulo 15. Si un alumno entra al Colegio pasadas las 8:00 horas, se considerara
atrasado y quedara anotado en el registro de atrasos.

Articulo 16. En el caso de alumnos de Prekinder a 6° Basico, el segundo atraso en el
mismo mes se comunicara por correo electrénico a los padres. Al tercer atraso en el mismo
mes, el Director de Ciclo citara a los padres a una entrevista.

Articulo 17. En el caso de alumnos de 7° Basico a IV° Medio, el segundo atraso el
mismo mes se informara por correo electronico a los padres. El tercer atraso en el mismo mes
se comunicara por correo electronico a los padres, y por escrito al alumno, que debera
presentarse al dia habil siguiente a las 7:30 horas en la Secretaria de Docencia para firmar el
registro de atrasos.

Articulo 18. A partir de las 8:45 horas, sélo podra entrar al Colegio el alumno con el
justificativo correspondiente o acompafiado por uno de sus padres, y autorizado por su
Director de Ciclo.

Articulo 19. Los alumnos de 7° Basico a IV° Medio que lleguen después de las 8:20
horas, no podran integrarse a clases hasta el cambio de hora-asignatura.

Articulo 20. No se permitira la salida adelantada de clases, salvo por motivo
debidamente justificado. Si lo hubiera, debera ser autorizado con anticipacién de al menos un
dia por el profesor jefe o Director de Ciclo.
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Articulo 21. Como parte de la planificacion del afo, hay actividades que se realizan
fuera del Colegio, tales como salidas por el barrio, jornadas en casa de retiro, montafiismo,
visitas culturales, etc. Estas actividades forman parte del curriculum del Colegio y la asistencia
a ellas es obligatoria.

Estas salidas se consideraran autorizadas firmando la “Autorizacion unica para salida”
gue se envia a los padres el primer dia de clases. Todas las salidas, excepto las que se hacen
por el barrio, seran comunicadas con anticipacion a traves de una circular donde se indicara
fecha, horario, lugar, costo por alumno si lo hubiera, mas toda la informacion que corresponda.
En lo pertinente, se aplicara el protocolo para salidas pedagdgicas, dispuesto en el Anexo N°9
de este Reglamento.

Articulo 22. Los alumnos de 1° a 6° Basico no estan autorizados a salir solos del
Colegio. Lo pueden hacer si tienen el distintivo de salida, el cual se obtiene, si los padres lo
solicitan, a traves de la ficha de inscripcidn al inicio de afio o de la Libreta de Comunicaciones.
En este caso, es responsabilidad de los padres el acordar el punto de recogida de los nifios.
Pasados 20 minutos de la hora de salida, estos alumnos, si no han sido retirados, deben
esperar en el interior del Colegio. Los alumnos de 1° Basico que cuenten con dicha
autorizacion, deberan salir del Colegio acompafiados por un hermano mayor durante el primer
semestre.

Articulo 23. Los alumnos de 1° a 6° Basico almuerzan alas 12:10 y tienen recreo entre
10:20 y 10:50, después de almorzar hasta las 13:05 y entre 14:25y 14:40. Los alumnos de 7°
Basico a IV° Medio almuerzan a las 13:45 y tienen recreo entre 10:20 y 10:50, entre 12:10 y
12:25, y después de almorzar hasta las 14:25.

Il.4. Normas sobre la inasistencia a clases y pruebas y el modo de recuperarlas

Articulo 24. Toda inasistencia al Colegio debe ser justificada en la Libreta de
Comunicaciones el primer dia en que se regrese a clases. Si el alumno no trae el justificativo,
el profesor que tome al curso al inicio de la jornada le recordara que debe hacerlo para el dia
siguiente, anotandolo en las Observaciones del Libro de Clases y en el espacio "Encargos del
dia anterior” (del dia siguiente) o en el Sistema Computacional. De persistir esta falta, se
enviara una comunicacion a los padres del alumno.

Articulo 25. En caso de inasistencias prolongadas, si estas son por enfermedad, es
importante que los padres se mantengan en contacto con el profesor jefe. En estos casos, se
aplica el protocolo de actuacion en caso de enfermedades prolongadas, dispuesto en el Anexo
N°11 de este Reglamento.

Si se trata, en cambio, de ausencias programadas, es responsabilidad de los padres
comunicarlas al profesor jefe y al Director de Ciclo oportunamente.
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Articulo 26. Es responsabilidad del alumno acercarse a los profesores para
recalendarizar, junto al profesor jefe, las fechas de pruebas y trabajos, asi como ponerse al
dia con las evaluaciones y los cuadernos. No obstante, los padres deberan asegurarse de
gue sus hijos cumplan con la obligacion sefialada.

Articulo 27. En el caso de alumnos de 7° Basico a IV° Medio, si en el dia que no asistio
tenia programada una prueba o evaluacion, los padres deberan, al justificar la inasistencia del
alumno en la Libreta de Comunicaciones, sefialar que estaban en conocimiento de que estaba
programada una evaluacion para ese dia.

Articulo 28. En caso de ausencia a una prueba se seguiran los siguientes pasos:

a) El profesor correspondiente registrard en el Libro de Clases el nombre del
alumno y la asignatura de la prueba a la cual falto, indicando si se trata de una evaluacion
parcial, global o un control.

b) Cuando el alumno se reintegre al Colegio, debera presentar su justificativo por
inasistencia en la Libreta de Comunicaciones al correspondiente profesor de asignatura.

C) El plazo maximo para presentar el justificativo es de una semana. De esta
manera, podra ser citado para recuperar la prueba.

d) En caso de no presentar el justificativo en el plazo correspondiente, el profesor
de asignatura deberd mandar correo electronico a los padres recordando la justificacion. Si al
cabo de 2 semanas el alumno no ha presentado justificativo, sera evaluado con nota minima.

e) La recuperacion de pruebas es los dias sdbado en la mafana. Es
responsabilidad del alumno confirmar su citacion, revisando la lista que se publica en el diario
mural dispuesto para estos efectos. Ademas, se enviara un correo electronico a los padres
comunicandoles que su hijo ha sido informado de la citacion. En casos extraordinarios, las
pruebas podran recuperarse los martes y jueves en la tarde.

f) Los alumnos suspendidos deberan recuperar su prueba el dia sabado siguiente
a su vuelta a clases.

Articulo 29. En el caso de alumnos de 7° Basico a IV° Medio, si en el dia que no asistio
tenia programada una prueba o evaluacion, los padres deberan, al justificar la inasistencia del
alumno en la Libreta de Comunicaciones, sefialar que estaban en conocimiento de que estaba
programada una evaluacion para ese dia.

[1.5. Uniforme escolar

Articulo 30. El uniforme es obligatorio para todos los alumnos del Colegio desde el
primer dia de clases. Es responsabilidad de los alumnos y sus padres mantenerlo en buen
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estado durante todo el afio. Todo alumno debe presentarse y permanecer durante toda la
jornada con su uniforme completo.

Articulo 31. No se permitira la estadia en clases de un alumno que falte al
cumplimiento del uniforme, sea que se trate del oficial o del uniforme de Educacion Fisica. En
dicho caso, debera quedarse dentro del recinto escolar, en otra instancia educativa, a la
espera de que sus padres o el adulto que estos indiquen le traigan la parte del uniforme que
le falta. Asimismo, el profesor jefe registrara el hecho en el Libro de Clases.

Articulo 32. Excepcionalmente, de Prekinder a 6° Basico, las faltas al uniforme que
no estén debidamente justificadas deberan ser registradas en el Libro de Clases y se enviara
una comunicaciéon a los padres informandoles esta falta. En caso de repetirse la misma
situacion al dia siguiente, se mandard nuevamente una comunicacion, pero esta vez
informando que su hijo no podra entrar a la sala de clases al dia siguiente sin su uniforme
completo. En dicho caso, se procedera de acuerdo con lo sefialado en el articulo anterior.

Articulo 33. El alumno que sale de clases por no tener su uniforme completo debe
hacerlo con todos sus materiales. Es obligacion para el alumno que ha salido de clases
informarse y ponerse al dia sobre lo realizado durante la jornada.

Articulo 34. Si excepcionalmente se presentase un problema que impida el correcto
uso del uniforme, esto debera ser informado por los padres al profesor jefe a través de la
Libreta de Comunicaciones o por correo electronico. El alumno debera ocupar ese dia, como
alternativa, el uniforme de Educacion Fisica o viceversa. En estos casos, se debe tener en
cuenta que nunca se permitira combinar el uniforme oficial con elementos del uniforme de
Educacion Fisica.

Articulo 35. Los alumnos deben concurrir con uniforme de Educacion Fisica
solamente los dias en que se tiene esta asignatura, que se queden a entrenamiento en el
Colegio como actividad extraprogramatica, o que concurra la situacion sefialada en el articulo
precedente.

Articulo 36. Corresponde al profesor jefe y profesor de asignatura velar que los
alumnos usen el uniforme adecuado, sin perjuicio de la revision general que realizan todos
los profesores.

Articulo 37. El uniforme escolar para las mujeres de Prekinder a IV° Medio es:

a) Jumper color azul marino del Colegio hasta la rodilla, con la insignia cosida en
la parte superior del costado izquierdo.

b) Blusa blanca manga larga o corta de cuello redondo. Para los eventos oficiales
del Colegio, debe usarse la blusa manga larga.
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C) Calcetines largos o panties escolares color azul marino. En caso de usar panties
con calcetines, estos deberén ir debajo de las panties.

d) Zapatos negros tipo escolar?.
e) Chaleco color azul marino, escote en “V”, con botones azules.
f) Corbatin del Colegio, sobre el primer boton de la blusa.

0) Hasta 6° Basico, delantal cuadrillé azul y blanco con el nhombre de la alumna
escrito en la parte superior del costado izquierdo. Es importante considerar el ancho y largo
del jumper al comprar el delantal.

h) Cintillos angostos, colets y pinches sélo azul marino, blanco, negro o carey.
Articulo 38. Prescripciones de uniforme escolar para las mujeres durante el invierno:
a) Casaca azul marino oficial del Colegio.

b) Bufanda o cuello azul marino.

C) En caso de dias mas frios o lluviosos, se podra ocupar parka o abrigo azul
marino, sin disefos.

Articulo 39. Accesorios, presentacion personal y prohibiciones generales en el caso
de las mujeres:

a) Se permite solamente el uso de una cadena sencilla con cruz o medalla y un
solo par de aros sobrios, no colgantes ni argollas.

b) No se permite maquillaje, piercings, tintura en el pelo, tatuajes, ufias pintadas,
pulseras o anillos (excepto denario). Tampoco el uso de poleras de color o con estampados
bajo la blusa ni otros elementos de abrigo como polerén bajo el chaleco.

Articulo 40. El uniforme escolar para los hombres de Prekinder a IV° Medio es:
a) Pantalon tradicional escolar de color gris, corte recto (no pitillo).

b) Cinturén. En caso de ser utilizado, debe ser de color negro, gris oscuro o cafés.

2 No zapatillas negras ni botines.

3 Un solo color.
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C) Camisa blanca manga corta o larga. Para los eventos oficiales del Colegio, debe
usarse la camisa manga larga.

d) Calcetines de vestir de color azul marino o negros, sin disefio.
e) Zapato escolar negro, con suela del mismo color®.

f) Sweater (chaleco o chomba) de color azul marino, escote en "V", con insignia
cosida en la parte superior del costado izquierdo.

0) Corbata del Colegio.

h) Hasta 6° Basico, cotona beige con el nombre del alumno escrito en la parte
superior del costado izquierdo.

Articulo 41. Prescripciones de uniforme escolar para los hombres durante el invierno:
a) Casaca o chaqueta color azul marino oficial del Colegio.
b) Bufanda o cuello color azul marino.

C) Especificamente para los alumnos de IV Medio, chaqueta escolar color azul
marino, no cruzada, con botones azules.

d) En caso de dias mas frios o lluviosos, se podra ocupar parka o abrigo azul
marino, sin disefos.

Articulo 42. Accesorios, presentacion personal y prohibiciones generales en el caso
de los hombres:

a) Pelo corto y parejo, corte tradicional, no rapado.
b) Afeitado.

C) Se permite solamente el uso de una cadena sencilla con cruz o medalla, bajo la
camisa.

d) No esta permitido el uso de pulseras ni elementos decorativos, poleras de color
ni con estampados bajo la camisa. Tampoco otros elementos de abrigo como polerén bajo el
sweater (chaleco).

4 No zapatillas negras, botines o zapatillas de lona.
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Articulo 43. Prescripciones de uniforme de Educacion Fisica® para mujeres y hombres
de 5° Basico a IV° Medio:

a) Buzo, polera y short del Colegio.

b) Calcetines blancos y zapatillas de trote® de color sobrio en que primen el blanco,
gris, azul o negro.

C) Los alumnos de 7° Basico a IV° Medio deben tener dos poleras de Educacion
Fisica del Colegio, para poder cambiarse después de clases.

Articulo 44. En el caso de Jardin Infantil, los alumnos deben venir con delantal o
cotona del Colegio.

Articulo 45. Adquisicion del uniforme del Colegio. Las prendas que componen el
uniforme escolar, salvo aquellas indicadas en el parrafo siguiente, podran ser adquiridas en
el lugar que mas se ajuste al presupuesto familiar. EI Colegio no exigira ningun tipo de tienda,
proveedor o marca especifica. En casos excepcionales y debidamente justificados por los
padres, el Director podra eximir del uso de todo o parte del uniforme, por un periodo
determinado.

En la Tienda de Uniformes del Colegio estan disponibles los uniformes de Educacion
Fisica, chaquetas, jumper, insignias, corbatas para hombres, corbatines para mujeres y
delantales de Jardin Infantil. También estan a la venta jockeys del Colegio para los alumnos
gue necesiten. A los alumnos que se incorporan al Colegio, el primer dia de clases se les
entregara un corbatin e insignia a las mujeres y una corbata e insignia a los hombres. Los
uniformes que se venden en la Tienda de Uniformes del Colegio también podran adquirirse
usados, siempre que se encuentren en buen estado.

[1.6. Libreta de Comunicaciones

Articulo 46. La Libreta de Comunicaciones es un documento del Colegio, por lo tanto,
debe mantenerse limpia, ordenada, libre de calcomanias y no puede ser usada para otros
fines. Los alumnos deben traer todos los dias su Libreta al Colegio y en la tarde llevarla a la
casa. Los datos personales del alumno deben estar en la primera pagina de la Libreta.

Articulo 47. Las comunicaciones personales a los padres podran ser hechas por
cualquier profesor, informando al profesor jefe las situaciones mas relevantes. El profesor que
envie una comunicacion personal a los padres debe registrar este hecho en el Libro de Clases,

5 No se acepta el uso de otro uniforme (buzos, poleras o shorts de equipos de fdtbol, tenis, basquetbol, etc.).

6 No de lona ni de fatbol.
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en el espacio “Encargos del dia anterior”, o en el Sistema Computacional, para que sea
revisada y firmada por el profesor que tomara al curso el dia siguiente.

Articulo 48. Cuando se entregan circulares, los alumnos deben traerlas al dia
siguiente firmadas.

[I.7. Libro de Clases y Sistema Computacional

Articulo 49. EIl Libro de Clases y el Sistema Computacional son de uso exclusivo de
los profesores. En consecuencia, el profesor no debe mandar a los alumnos a buscar el Libro
de Clases a la Sala de Profesores, ni se les debe permitir leer su contenido.

Articulo 50. Cualquier profesor podra y debera usar el Libro de Clases o Sistema
Computacional para hacer registros en él. Los profesores de asignatura deberan preocuparse
de comunicar al profesor jefe las situaciones mas relevantes, para tenerlo al tanto de la vida
del curso y de cada alumno.

Articulo 51. Los registros en el Libro de Clases o Sistema Computacional, tanto
positivos como negativos, no pueden usarse como promesa, amenaza, premio ni castigo. Su
objetivo es tener un registro de vida de cada alumno.

[1.8. Uso de la Biblioteca y sala de computacion

Articulo 52. La Biblioteca y la sala de computacién del Colegio funcionan con un
sistema automatizado. Estas permanecen abiertas durante toda la jornada hasta las 17:45
horas.

Articulo 53. Cuando un alumno se atrase en la devolucion de un libro, se le enviara
una papeleta de "Libro atrasado". Si no responde al primer aviso, se informara a través de un
correo electrénico a los padres. Cada dia de atraso correspondera un periodo similar de
tiempo en que no podra retirar libros de la Biblioteca.

En caso de que el libro esté perdido o no sea devuelto, se dara al alumno el plazo de
un mes para reponerlo. Si esto no ocurre, se cargard, previo aviso a los padres, su valor a la
cuenta de la familia que lleva el Colegio.

[1.9. Almuerzos

Articulo 54. Todo profesor que hace clases en la hora previa al almuerzo debe poner
especial cuidado en llegar puntualmente con su curso al comedor y rezar con ellos.

Articulo 55. De 1° a 6° Basico, el profesor de turno debe sentarse a almorzar con el
curso que se le ha asignado y velar por que los alumnos almuercen adecuadamente. Ningun
alumno podra salir del comedor antes de la hora indicada.
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Articulo 56. De 7° Bésico a IV° Medio, el profesor de turno debe estar puntualmente
a las 13:45 horas en la puerta del comedor, para recibir a los cursos y velar que vengan
acompafados por sus profesores de asignatura. El cuidado de este turno consiste en
pasearse por el sector que se le ha asignado, procurando que todos los alumnos coman, se
comporten en forma adecuada y haya un ambiente apropiado. Adicionalmente, los profesores
de turno deberan acordar quien reza y toca la campana. Ningun alumno podra salir del
comedor antes de la hora indicada.

I1.10. Uso del teléfono y otros aparatos electronicos; Libreria del Colegio y materiales
olvidados

Articulo 57. Los alumnos tienen permitido, con autorizacion previa de su profesor
jefe, usar el teléfono del Colegio que esta en la Secretaria de Docencia.

Articulo 58. Si en caso de suma urgencia los padres necesitaran comunicarse con
uno de sus hijos durante la jornada de clases, deberan hacerlo telefonicamente a traves de
Secretaria de Docencia, pero no llamandolos a su teléfono celular.

Articulo 59. Los alumnos de 1 ° a 6° Basico tienen estrictamente prohibido traer celular
al Colegio.

Articulo 60. Los alumnos de 7° a IV° Medio que traigan celular deberan mantenerlo
apagado mientras se encuentren en el Colegio. Si esto no se cumple, el celular sera retirado
y solo se le devolvera cuando el profesor lo estime conveniente, en un plazo maximo de una
semana. En el caso de los alumnos de Ensefianza Basica se les devolvera solo a los padres.

Articulo 61. No esta permitido el uso de aparatos electrénicos como tablets, parlantes
moviles, laptops, camaras, audifonos, relojes inteligentes (que tengan otra funcién, ademas
de ver la hora y programar alarmas), Kindle, etc. Cualquier profesor podra retener estos
objetos, entregandoselos al profesor jefe, quien podra retenerlos por el plazo maximo de una
semana. En caso de alumnos de Educacion Basica, estos elementos seran devueltos
unicamente a los padres.

Articulo 62. En la Libreria del Colegio se vende todo el material producido en el
Colegio y otros articulos especificos no disponibles facilmente en el comercio”.

Articulo 63. En el Colegio no se recibira ningun material para ser entregado a los
alumnos durante el dia. Con esta medida se fomenta la responsabilidad de los alumnos.

" En las listas de materiales de 1° Basico a IV° Medio hay ciertos Utiles, sefialados especialmente, que solo se
pueden adquirir en la Libreria del Colegio.
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[1.11. Normas de admisién

Articulo 64. El Colegio cuenta con un Proceso de Admision Escolar con criterios
definidos, que velan por que ingresen familias que quieran educar a sus hijos en la linea
propuesta por el Proyecto Educativo del Colegio, resguardandose siempre el bien de cada
nifo.

Articulo 65. El Proceso de Admision se difunde y publicita a través de la pagina web
del Colegio, detallAndose antecedentes, requisitos y documentos institucionales que las
familias deben tener a la vista al momento de postular. Asimismo, el inicio de un nuevo
Proceso de Admisién se publicita mediante letreros colocados afuera del Colegio.

TITULO Ill. NORMAS TECNICO-PEDAGOGICAS
l1l.1. Informe de evaluacidn

Articulo 66. Aspectos generales. Para describir el sistema de evaluacion del Colegio,
se usara el concepto “calificar’ para referirse al hecho de asignar una nota; en cambio, se
utilizara el término “evaluar” para aludir al hecho de describir los logros del alumno mediante
conceptos, comentarios, pautas de desempefio o cualquier medio que no implique la
asignacion de una nota.

Articulo 67. En términos generales, para evaluar a los alumnos hasta 6° Basico se
utilizaran conceptos. Esta opcidén del Colegio tiene como objetivo dar al profesor absoluta
libertad en el proceso de ensefianza y aprendizaje, en donde la evaluacién es parte del
proceso y no una instancia final.

Articulo 68. Fin de la evaluacion. El Colegio tiene el deber de poner todos los medios
a su alcance para fomentar en los alumnos, a través de un estudio constante, un amor al
conocimiento de la verdad, donde la evaluacion es un registro natural de la situacion en que
se encuentra cada alumno frente a su propio proceso de aprendizaje y cuyo fin no es la
obtencién de cierta cantidad de notas, sino el desarrollo de las habilidades que se tengan
como objetivo. Los modos especificos del sistema de evaluacion, en los diferentes ciclos, se
describiran en los siguientes articulos.

Articulo 69. De Jardin Infantil a Kinder. Al final de cada semestre se entregara un
informe en que se indicard el nivel alcanzado por el alumno en cada asignatura. En caso de
no haberse logrado los objetivos se haré referencia a aquellos aspectos, habilidades y/o
conocimientos que es necesario alcanzar. El informe incluird una observacion general
respecto a la actitud, conducta y responsabilidad del alumno en el cumplimiento de tareas y
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deberes. Asimismo, se mencionara la relacion con sus compafieros y profesores y otros
aspectos de su personalidad.

Articulo 70. De 1° a 3° Béasico. Al final de cada semestre se entregara un informe que
indicara el aprendizaje alcanzado por el alumno en cada una de las asignaturas del plan de
estudio. Esta evaluacion se expresara por medio de los conceptos: Muy Bien Logrado (“MBL”),
Bien Logrado (“BL”), Parcialmente Logrado (“PL”), Minimamente Logrado (“ML”) y No Logrado
(“NL”). El informe en comento presentara un listado de los contenidos y habilidades que se
desarrollaron durante el semestre en cada asignatura, e incluira una observacion general
respecto a la actitud, conducta y responsabilidad del alumno en el cumplimiento de tareas y
deberes. Asimismo, en él se mencionara la relacién del alumno con sus compafieros y
profesores, presentacion personal y otros aspectos de su desempefio.

Articulo 71. La calificacién final de alumnos de 1° a 3° Béasico que debera ser remitida
al Ministerio de Educacion se denomina Apreciacion Global Final. El profesor debera observar
las habilidades y conocimientos desarrollados y realizara una apreciacion que no se ceiira
necesariamente al promedio aritmético de las evaluaciones obtenidas por el alumno durante
el afo. Esta metodologia respetara ampliamente el ritmo de aprendizaje de los alumnos,
donde la calificacion final estara focalizada, principalmente, en el aprendizaje final mas que
en el periodo del afio en que ocurrio.

Articulo 72. Para los alumnos de 1° a 3° Béasico se considerara, juntamente con el
logro de los objetivos de las asignaturas del plan de estudio, la asistencia a clases, que no
debera ser inferior al 85% de las clases establecidas en el calendario escolar anual del
Colegio.

Articulo 73. De 4° a 6° Basico. Durante cada semestre se entregaran a los padres de
los alumnos dos Informes de Evaluacién, uno parcial (mayo y octubre) y otro final (julio y
diciembre). En estos informes se presentara la evaluacion de cada asignatura que debera
considerar cuatro areas:

a) Aprendizaje: Se refiere al nivel de conocimientos alcanzado por el alumno y su
capacidad para aplicarlos. La evaluacion del aprendizaje en cada asignatura correspondera
a una apreciacion global del nivel alcanzado en esta area por el alumno, por lo que no
necesariamente estara determinada por un promedio de las evaluaciones obtenidas durante
el periodo.

Los conceptos utilizados que deberan ser empleados para evaluar esta area son: Muy
Bien Logrado (“MBL”), Bien Logrado (“BL”), Parcialmente Logrado (“PL”), Minimamente
Logrado (“ML”) y No Logrado (“NL”).
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b) Actitud: Se refiere a la disposicidén y dedicacién del alumno en el trabajo en clase.
Se informara la apreciacion del profesor con los conceptos: Muy Buena (“MB”), Buena (“B”),
Regular (“R”) o Deficiente (“D”).

C) Responsabilidad: Se refiere al cumplimiento por parte del alumno en tareas,
trabajos y estudio dados para la casa y en los materiales necesarios en clase. Se informara
la apreciacion del profesor con los conceptos: Muy Buena (MB); Buena (“B”), Regular (“R”) o
Deficiente (“D”).

d) Conducta: Se refiere a la disciplina que el alumno tiene durante la clase. Se
informara la apreciacién del profesor con los conceptos: Muy Buen (“MB”), Buena (“B”),
Regular (“R”) o Deficiente (“D”).

Podra afadirse al listado anterior, una observacion del profesor de asignatura que
complemente la evaluacion del aprendizaje. Junto al Informe Final del 2° semestre, se
entregara una observacion general realizada por el profesor jefe.

Articulo 74. Examen oral. Al finalizar el afio, al alumno de 4° a 6° Basico que no haya
alcanzado el dominio minimo de los contenidos en alguna asignatura, se le informara si debe
rendir examen oral en ella con el fin de lograr su aprobacion.

Articulo 75. La calificacion final de alumnos de 4° a 6° Basico que debera ser enviada
al Ministerio de Educacion se denomina Apreciacion Global Final. El profesor debera observar
las habilidades y conocimientos desarrollados y realizara una apreciacion que no se ceiira
necesariamente al promedio aritmético de las evaluaciones obtenidas durante el afio.

Articulo 76. Para la promocion de los alumnos de 4° a 6° Basico se considerard,
juntamente con el logro de los objetivos de las asignaturas del plan de estudio, la asistencia
a clases, que no debera ser inferior al 85% de las clases establecidas en el calendario escolar
anual del Colegio.

Articulo 77. De 7° Béasico a IV° Medio. Los alumnos deberéan ser evaluados en todas
las asignaturas del plan de estudio, con una nota final en cada semestre. Los resultados de
las evaluaciones seran expresados como calificaciones, en una escala numéricade 1.0 a 7.0
considerando un decimal, siendo la nota 4.0 la calificacion minima de aprobacién de cada
asignatura. La nota final de cada asignatura sera determinada por el promedio de las
calificaciones finales de ambos semestres, aproximando a la centésima.

Es deber del Colegio comunicar a los padres dos veces por semestre de las
calificaciones de sus hijos a través de un Informe de Evaluacion, uno parcial (mayo y octubre)
y otro final (julio y diciembre). Sin perjuicio de lo anterior, dicha comunicacion, cuando el
profesor lo estime necesario, podra realizarse fuera de los periodos indicados mediante
entrevistas personales y comunicaciones escritas.

21



Articulo 78. Se incluird en los Informes de Evaluacion de alumnos de 7° a IV° Medio
una observacion hecha por el profesor de cada asignatura respecto de los siguientes
parametros:

a) Actitud, que refiere a la disposicion y dedicacion que el alumno pone en el trabajo
en clases.

b) Responsabilidad, que refiere al cumplimiento por parte del alumno en tareas,
trabajos y estudios dados para la casa y en los materiales necesarios en clase.

C) Conducta del alumno, que refiere al comportamiento del alumno durante la
clase; lo cual se evaluara en general con los conceptos: Muy Buena (“MB”), Buena (“B”),
Regular (“R”) o Deficiente (“D”).

En el ultimo Informe de Evaluacién se agregara una observacién general del alumno
hecha por el profesor jefe.

l1l.2. Promocion y repitencia de curso

Articulo 79. Parala promocion de los alumnos se considerara, conjuntamente, el logro
de los objetivos de las asignaturas del plan de estudio y la asistencia a clases.

Articulo 80. Asistencia a clases. Para que un alumno sea promovido, debera asistir, a
lo menos, al 85% de las clases establecidas en el calendario escolar anual.

Articulo 81. Logro de objetivos. Seran promovidos los alumnos de 1° a 6° Basico que:
a) Hubieren aprobado todas las asignaturas del plan de estudio.

b) Hayan obtenido calificacién No Logrado (“NL”) solamente en una asignatura.
Articulo 82. Seran promovidos los alumnos de 7° a IV° Medio que:

a) Hubieren aprobado todas las asignaturas de sus respectivos planes de estudio.

b) No hubieren aprobado una asignatura, siempre que su promedio general final
sea superior o igual a 4.5, incluida la asignatura no aprobada.

C) No hubieren aprobado dos asignaturas, siempre que su promedio general final,
sea superior o igual a 5.0, incluidas las asignaturas no aprobadas.

d) En el caso especial de alumnos de IlI° y IV° Medio, si entre las dos asignaturas
no aprobadas se encuentra Lengua Castellana y/o Mateméatica, seran promovidos siempre
gue su promedio general corresponda a 5,5 o superior, incluidas las dos asignaturas en
cuestion.
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Articulo 83. Situacion de repitencia de alumnos entre 7° Bésico y IV° Medio. Los
alumnos que estén en situacién de repitencia de curso podran rendir examen oral en dos de
aquellas asignaturas que hayan obtenido nota inferior a 4,0. Los que aprueben este examen
obtendran nota final 4,0 en la correspondiente asignatura. Aquellos alumnos que no aprueben
este examen mantendran su nota de presentacion como nota final.

Articulo 84. Por regla general, la calificacion obtenida por los alumnos en la asignatura
de Catequesis no incidira en su promedio general final. No obstante, se exigir4 que su nota
final en esta asignatura no sea inferior a 5,5 o, al menos, sea igual a su promedio general
final. En el caso de no cumplirse con ninguna de las alternativas descritas, el promedio general
final del alumno serd influenciado por la nota final que obtenga en Catequesis lo que,
eventualmente, podria dejarlo en situacion de repitencia.

Articulo 85. Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos precedentes, el Director del
Colegio junto con el Consejo de Direccion, resolvera las situaciones especiales de promocion
de los alumnos al término de cada afio escolar.

[11.3. Evaluaciones externas

Articulo 86. En la asignatura de Inglés, se preparara en IlI° Medio, como parte del
curriculum electivo, el First Certificate in English. Los alumnos inscritos en este electivo
deberan rendir el examen en el Instituto Chileno Britanico de la Cultura.

Articulo 87. El Instituto Chileno Britanico de Cultura comunicara el resultado del First
Certificate in English directamente a los padres de los alumnos que lo hayan rendido.

[1l.4. Acerca de la evaluacion diferencial en el Colegio

Articulo 88. Cuando se decida recibir a un alumno que requiera un trato especial y
diferenciado, el Colegio velara siempre por recibirlo de la mejor forma y de acuerdo con su
verdad particular, siempre y cuando sea un bien para el alumno estar en el Colegio. El Colegio
analizara prudencialmente el caso y el curso al que el alumno postula y facilitara todo el apoyo
complementario que necesite de acuerdo con su realidad.

Articulo 89. La decision del Colegio de recibir a cualquier alumno que requiera un trato
y dedicacién especial requerira del trabajo en conjunto con los padres, profesor jefe,
profesores de asignaturas, Directores de Ciclo y departamento de apoyo pedagodgico
respectivos. La cooperacion de los actores nombrados tendra el caracter de fundamental,
irremplazable e indelegable. La participacién de la familia del alumno sera de primera
importancia.
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Articulo 90. EI Colegio procurara que estos alumnos ofrezcan y desarrollen al maximo
sus capacidades académicas y aumenten paulatinamente su crecimiento personal en las
virtudes y en el amor a Dios y al projimo.

Articulo 91. En el Colegio no existen planes de estudio diferenciados ni eximiciones
de asignaturas debido a la condicion particular de un alumno, salvo casos muy excepcionales
que seran examinados por el Consejo de Direccion y conversados con las familias
involucradas.

l1l.5. Reconocimiento y premios a los alumnos y profesores

Articulo 92. Anualmente, en la ceremonia de egreso y graduacion que se realizara a
final de cada afio y con la participacion de la Comunidad Educativa, se entregara el Premio al
Mejor Compafiero y el Premio San Francisco de Asis. Asimismo, se otorgard un
reconocimiento a los profesores con mas de 20 afios de servicio en el Colegio.

Articulo 93. Semestralmente se realizara, durante la Asamblea General con el
Director, ante todos los alumnos de 7° Basico a IV° Medio, un reconocimiento de desempefio
académico a los alumnos que hayan obtenido, como promedio general semestral, una nota
superior o igual a 6,5.

Articulo 94. Los reconocimientos deportivos se entregaran a fin de afio, en la
ceremonia de clausura del afio deportivo y ellos son: Mérito Deportivo, Mejor Deportista y
Trayectoria Deportiva.

Articulo 95. Sobre el proceso de seleccion, requisitos, el objeto y explicacion de cada
uno los premios o0 reconocimientos, se estara a lo sefialado en el Proyecto Educativo
Institucional del Colegio.

TITULO IV. DE LOS ALUMNOS

Articulo 96. La educacion tiene que ver con la perfeccion del alumno, por lo que el
Colegio cumple un rol de colaborador de los padres en ayudar a que sus hijos alcancen la
plenitud a la que estan llamados.

Si bien la educacién cristiana no puede realizarse al margen de la libertad del alumno,
no se puede entender la libertad como capacidad para hacer cualquier cosa, sino que ha de
entenderse como disposicion y perfeccidn del ser personal para, desde si mismo, apropiarse
del bien infinito. Para ello es importante que exista una autoridad que sea capaz de conducir
al alumno para que libremente escoja lo que es bueno.

24



Uno de los carismas propios del Colegio es la obediencia a la autoridad, toda vez que
solo se logra la verdadera libertad en la obediencia a Dios.

Asi, el educador esta llamado a remover los obstaculos morales e intelectuales que
impiden que el alumno, desde si mismo, tienda al bien, a lo que lo perfecciona. El educador
debe conducir suavemente al bien, sin violentar la libertad, y debe apartar fuertemente el mal.

Articulo 97. Los alumnos del Colegio tendran los siguientes deberes:
1. Deberes generales?:

1.1. Respetar las orientaciones y principios contemplados en el Proyecto Educativo
del Colegio.

1.2. Cumplir el Reglamento del Colegio y sus protocolos anexos.
2. Deberes de conducta y comportamiento:

2.1. Emplear un lenguaje correcto y una actitud adecuada al contexto educativo, de
modo de no incurrir en faltas a la moral y a las buenas costumbres.

2.2. Mantener una correcta y adecuada higiene y presentacion personal, lo que
incluye utilizar el uniforme oficial el Colegio, segun esta descrito en el Titulo II.5 de este
Reglamento.

2.3. Mantener un comportamiento que no afecte el normal desarrollo de las
actividades académicas en la sala de clases, asi como en las demas actividades que se
desarrollen al interior o fuera del Colegio, pero que se den en el contexto escolar.

2.4. Prescindir de radios, grabadoras, camaras, computadores personales, tablets,
videojuegos, teléfonos celulares, parlantes moviles, audifonos, relojes inteligentes (que
tengan otra funciéon, ademas de ver la hora y programar alarmas), Kindle, entre otros
elementos, que perturben el normal funcionamiento de las clases y de cualquier otro objeto
no autorizado. Cualquier profesor podra retener estos objetos, entregandoselos al profesor
jefe, quien podra retenerlos por el plazo maximo de una semana. En caso de alumnos de
Educacién Basica, estos elementos seran devueltos anicamente a los padres.

2.5. Realizar con honestidad y transparencia cualquier tipo de evaluacion.

3. Deberes de responsabilidad individual:

8 Estos deberes también deberan ser cumplidos cuando el alumno esté en actividades extraprogramaticas,
realizadas en el contexto escolar.
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3.1. Utilizar la Libreta de Comunicaciones de manera diaria para registrar las fechas
de pruebas, tareas, trabajos, comunicaciones, etc.

3.2. Entregar tareas, trabajos de investigacién, informes, entre otros, de manera
puntual, manteniendo el debido cuidado y esmero en su presentacion.

3.3. Cumplir con los materiales solicitados por los profesores.

3.4. Cumplir con la presentacion de circulares y comunicaciones enviadas por el
Colegio hacia los padres o viceversa.

3.5. Asistir a la totalidad de las horas de clases establecidas en el horario, en cada
subsector o médulo del plan de estudio del Colegio, a menos que exista una causa
debidamente justificada. Aquellos alumnos que no cumplan con un minimo de 85% de
asistencia a las clases realizadas durante el afio, quedaran expuestos a repetir curso.

3.6. Ponerse al dia en los cuadernos, trabajos, tareas y pruebas realizadas los dias
en que, por razones debidamente justificadas, haya debido ausentarse.

4, Deberes vinculados a las relaciones con otros miembros de la Comunidad
Educativa:

4.1. Respetar y acatar las recomendaciones, ordenes e instrucciones, de cualquier
profesor o asistente de la educacion, siempre y cuando aquellas no atenten contra su dignidad
personal. Si fuera éste el caso, el alumno debera dar cuenta inmediata a su profesor jefe, al
Director de Ciclo o al Director, segun estime conveniente, solicitando dejar constancia escrita
para iniciar el proceso y/o activar el protocolo correspondiente.

4.2. Tratar con respeto a todas las personas del Colegio, conforme a la dignidad de
los hijos de Dios.

4.3. Informar a cualquier funcionario del Colegio sobre situaciones de emergencia
gue puedan afectar a los alumnos o miembros de la Comunidad Educativa.

4.4. Abstenerse de utilizar cualquier medio, sea verbal, fisico, digital o tecnoldgico,
para ofender, amenazar, injuriar, calumniar o desprestigiar a cualquier integrante de la
Comunidad Educativa, aun cuando ello se realice fuera del contexto educativo. Ante estas
situaciones, se aplicara el protocolo correspondiente.

5. Deberes vinculados al cuidado de materiales e instalaciones:
5.1. Resguardar la presentacion de cuadernos, libros, documentos, trabajos,

informes, etc.
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5.2. Utilizar adecuadamente su material escolar.

5.3. Cuidar las dependencias del Colegio, especialmente bafios, mobiliarios y
paredes. No deben ser rayados, deteriorados o destruidos.

5.4. Mantener el aseo de la sala de clases, lugar de estudio y del Colegio en general.

5.5. Respetar todos los documentos oficiales del Colegio, en especial el Libro de
Clases, carpetas y cualquier otro documento exclusivo de profesores y personal
administrativo.

Articulo 98. De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 10 letra a) del DFL N° 2 del afio
2009 del Ministerio de Educacion, los alumnos tienen derecho a recibir una educacion que les
ofrezca oportunidades para su formacion y desarrollo integral; a recibir una educacion
adecuada, oportuna e inclusiva, en el caso de tener necesidades educativas especiales; a no
ser discriminados arbitrariamente; a estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo; a
expresar su opinion; a que se respete su integridad fisica y moral, no pudiendo ser objeto de
tratos vejatorios o degradantes y de maltratos psicoldgicos; a que se respete su libertad
personal y de conciencia, las tradiciones y costumbres de los lugares en los que residen; a
ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo, conforme al Reglamento del
Colegio; a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del establecimiento y a asociarse
entre ellos. Todos estos derechos deben ser entendidos y ejercidos de manera que no
contravengan el Proyecto Educativo ni el Reglamento Interno del Colegio.

Articulo 99. Los alumnos podran organizarse para lograr fines comunes en el ambito
educativo, especialmente en relacién con la convivencia escolar, en agrupaciones tales como
Directivas de Curso y el Consejo de Alumnos. Con todo, estas organizaciones no podran tener
por objeto acciones ni podran realizar actividades que no sean aprobadas previamente por el
Consejo de Direccion, ni aquellas que atenten contra los principios expresados en el Proyecto
Educativo del Colegio.

TITULO V. DE LOS PROFESORES

Articulo 100. La labor del profesor consiste en la formacion intelectual, moral y
espiritual del alumno.

Articulo 101. Deberes generales de los profesores:

a) Los profesores que trabajan en el Colegio han de guardar fidelidad a las
orientaciones plasmadas en el Proyecto Educativo. Para ello, deben intentar comprender con
profundidad la linea educativa del Colegio.
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b) Los profesores deben tener competencia y deseo de formarse, tanto en orden al
rol del educador como en las materias propias de su disciplina. En ese sentido, el Colegio
busca facilitar tanto su formacién moral y espiritual, en las cosas esenciales de la fe y en la
vision catdlica de la educacion, como también su formacion académica.

Existen para ello, las siguientes instancias de formacién de los profesores: reunion
general de profesores de los miércoles, consejos por curso, jornada de profesores (diciembre
- enero), reuniones generales y charlas a padres, reuniones de Departamento, reuniones de
estudio, reuniones con Directores de Ciclo, cursos de perfeccionamiento, horas de
permanencia y observaciones de clase. Cada una de estas instancias se encuentran
detalladas en el Proyecto Educativo.

C) El profesor es causa ejemplar de sus alumnos, por lo que es necesario que lleve
una coherencia de vida. Ademas, debe tratar con respeto y amabilidad a todos los miembros
de la Comunidad Educativa.

d) El objetivo del profesor de asignatura es que el alumno aprenda, por lo que debe
hacer todo lo posible para que adquiera los contenidos y habilidades que ha planificado,
debiendo recurrir a recomendaciones y trabajos personalizados para que aquellos alumnos
con mas dificultades logren adquirir los conocimientos minimos necesarios.

Articulo 102. Deberes especificos de los profesores:

a) Propiciar un clima de respeto, evitando cualquier tipo de descalificacion,
amenazas u otra actitud contraria a la dignidad de la persona humana.

b) Mantener la disciplina de los alumnos en la sala de clases, patio, actos y
celebraciones que tengan lugar dentro del contexto educativo, interviniendo en caso de
observar alguna actitud inadecuada.

C) Informar objetivamente el nivel de conocimiento de cada alumno.

d) Planificar cada una de sus clases, rellenando el Cuadernillo de Planificacion
dispuesto en cada Departamento, y siguiendo las directrices emanadas de la Direccion de
Estudios y del Jefe de Departamento respectivo. En la planificacion se debe incluir tiempo
para ensefiar a los alumnos como adquirir los contenidos de la asignatura correspondiente,
ya que cada disciplina tiene una forma particular de ser abordada.

e) Supervisar que sus alumnos tengan el cuaderno de la asignatura que les
corresponde al dia, en forma seria y pulcra. Esta revisidon es obligatoria hasta I1° Medio.

f) Indicar a sus alumnos, al inicio de cada afio, las formas que usara para evaluar
su asignatura. Asimismo, toda prueba o trabajo que se evalle con nota de coeficiente uno o
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dos, deber& ser debidamente publicada en el Calendario de Pruebas Semestral de cada
curso.

0) Escribir en el pizarron, con dos semanas de anticipacion, la fecha y los
contenidos de cada prueba, de manera que los alumnos puedan programar debidamente sus
estudios.

h) Entregar la prueba o control corregido a los alumnos en un plazo no mayor de
dos semanas desde que se realizé. Aquellas evaluaciones que no puedan quedar en poder
de los alumnos deben ser revisadas en clases antes de devolverlas al departamento
respectivo.

) Cumplir con los turnos asignados, o coordinar oportunamente su reemplazo o
permuta, para la recepcion en la puerta de la mafiana, la despedida en la puerta a la salida, y
para el cuidado de los almuerzos y recreos, conforme a las instrucciones dadas por el Consejo
de Direccion.

)] Ser puntuales, respetando el inicio y término de las horas de clases, horario de
recreo y almuerzo de los alumnos.

K) Acompafar al curso respectivo, en las situaciones extraordinarias de cambio de
actividad en una hora de clases, como, por ejemplo, charla, liturgia o Eucaristia.

) Planificar cualquier actividad fuera del establecimiento escolar o que afecte el
horario normal con el Jefe de Departamento respectivo, el que traspasara la situacion al
Departamento de Estudio. Una vez aprobada la actividad, se incluira en el Calendario de
Pruebas Semestrales el curso correspondiente, el cual se entrega al inicio de cada semestre.

m) Mantener una estrecha relacion con el profesor jefe de los cursos a los que les
hace clases y con los Jefes de Departamento respectivos, manteniéndolos al dia sobre
situaciones relevantes y ponderando las medidas que se estimen mas adecuadas al caso.
Asimismo, cada profesor debe preocuparse de estar al dia, a través del profesor jefe
respectivo, de los antecedentes fisicos, psicopedagdgicos, sociales y familiares de sus
alumnos, que resulten pertinentes.

n) Mantener al dia los Libros de Clases o Sistema Computacional de sus
respectivos cursos, de acuerdo con las instrucciones brindadas por el Consejo de Direccidn.

0) Velar que la entrada y salida de los alumnos a la sala de clases se haga en forma
ordenada, instruyendo a los alumnos hombres para que dejen pasar primero a las mujeres.
Hasta 8° basico, los alumnos hacen fila para ingresar a la sala.

p) Revisar la asistencia y registrarla en el Libro de Clases o Sistema
Computacional, antes de iniciar su clase, en cualquier hora del dia.
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Q) Preocuparse por la presentacion de los alumnos, lo que incluye la utilizacién del
uniforme oficial del Colegio. Cuando estan con uniforme de Educacion Fisica, los alumnos
deben siempre tener puesto el pantalén de buzo y no usar cotona. Los alumnos sin uniforme
completo no podran estar en clases.

r Preocuparse de iniciar su clase con la sala limpia y ordenada, y entregarla de
igual manera al profesor siguiente. Quien reciba una sala desordenada y/o sucia, debera
comunicérselo al profesor responsable de ello.

S) Dejar la sala cerrada con llave durante los recreos o actividades fuera de la sala
de clases y sin alumnos en su interior. En caso de permanecer en forma extraordinaria
alumnos dentro de la sala, lo haran bajo la responsabilidad del profesor que los autorizé.

t) Negar la salida de los alumnos al bafio o al patio durante las horas de clases.
Tampoco deben pedirles a los alumnos que vayan a buscar algan material olvidado a la sala
de profesores, puesto que los alumnos no estan autorizados a entrar en ella.

u) Evitar expulsar a los alumnos de la sala de clases. Sélo podran hacerlo si lo
estiman estrictamente necesario o adecuado, pero por un periodo de tiempo breve,
acompafnando esta medida de otras como, por ejemplo, comunicacion a la casa, permanencia
en la tarde o en dias sabados, etc. Al mismo tiempo, debera conversar con el alumno de
manera personal, llevando ademas el registro correspondiente en el Libro de Clases o
Sistemas Computacional e informando al profesor jefe.

V) Retirar los teléfonos celulares y/o dispositivos electronicos que estén utilizando
los alumnos dentro del Colegio, y entregarlo al profesor jefe, quien lo devolvera a los
respectivos padres.

Articulo 103. Antes de iniciar la primera hora de clases, el profesor jefe debera:

a) Revisar la asistencia, registrando las ausencias en el Libro de Clases.
b) Dirigir la oracién de la mafiana en su curso.

C) Pedir justificativos de los alumnos que tuvieron inasistencia el dia anterior, 0 con
anterioridad pero que aun no ha sido justificada.

d) Completar la hoja de inasistencia para el almuerzo, si se trata de un curso de 1°
a 6° basico, o hacer el correspondiente registro en el Sistema Computacional.

e) Pedir colillas de circulares y revisar la lista de las colillas pendientes, si las
hubiera.

f) Dejar la hoja de inasistencia y el sobre con las colillas en el lugar preparado para
ello afuera de la sala.
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0) Revisar el uniforme y la presentacion personal de los alumnos.

h) Revisar si hay alguna comunicacion en la Libreta de Comunicaciones que los
alumnos deberian haber traido firmada por sus padres.

Articulo 104. El profesor que tenga un curso en la ultima hora del dia debera:

a) Preocuparse de que, en los Ultimos minutos de la jornada diaria, los alumnos se
ocupen de ordenar sus Utiles personales, ordenar la sala, colgar el delantal o cotona y revisar
su presentacion personal.

b) Esperar al toque del timbre para dejar salir a los alumnos de la sala de clases.

C) Preocuparse de que los alumnos de Prekinder a 4° béasico, dejen sus utiles y
materiales en el Colegio, llevandose a sus casas soélo lo necesario para hacer una tarea o
estudiar. En el caso de los alumnos de 5° basico a IV° medio, no debe quedar nada en la sala
ni en los bancos.

Articulo 105. Asimismo, y de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 10 letra e) del
DFL N°2 del afio 2009 del Ministerio de Educacion, los profesores tienen derecho a trabajar
en un ambiente de respeto; a que se respete su integridad fisica, psicologica y moral, no
pudiendo ser objeto de tratos vejatorios, degradantes o maltratos psicologicos por parte de
los demas integrantes de la Comunidad Educativa. Ademas, tienen derecho a 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 en mejor forma su trabajo. Con todo, estos derechos deben ser entendidos y ejercidos
de manera que no contravengan el Proyecto Educativo ni el Reglamento Interno del Colegio.

Articulo 106. El Cuerpo de Profesores se reunira en forma semanal, ademas de
las reuniones extraordinarias que cite la Direccion. Sera presidido por el Director del
establecimiento y en su ausencia por quien le secunde en el cargo, quien debera guiar la
sesion mediante una tabla de puntos a tratar.

Asimismo, una vez a la semana los Jefes de Departamento se reunirdn por un lado,
con la Direcciéon de Estudios, y por otro, con los profesores de asignatura correspondientes.

Todos los profesores del Colegio tienen la obligacidn de asistir con puntualidad a todas
las reuniones generales de profesores y reuniones técnicas que cite la Direccion del Colegio.

Articulo 107. El Cuerpo de Profesores sera consultivo. Cada integrante del
Cuerpo de Profesores tiene derecho a voz en las reuniones, y a exigir que su opinion quede
explicitamente registrada en el acta cuando asi lo considere, cautelando el correcto uso del
lenguaje y el respeto hacia los demas. El Cuerpo de Profesores podra pronunciarse sobre
situaciones de tipo técnico-pedagogicas, en tanto se encuentren enmarcadas en la linea
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educativa del Colegio, a sus reglamentos y a la normativa vigente. También podra ser
consultado respecto de materias disciplinarias de los alumnos y de tipo administrativas, segun
lo que indique la reglamentacion interna y legal del pais. La asistencia, tanto a la Reunion
General como a las demas reuniones, debe quedar registrada con nombre y firma de cada
integrante. Las ausencias a reuniones deben ser justificadas debidamente ante el Director de
Ciclo, quien evaluara su pertinencia.

Articulo 108. Quedan prohibidas expresamente, para cualquier profesor y
funcionario de la Comunidad Educativa, las siguientes acciones y/o actitudes:

1. Presentarse en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, drogas o
estupefacientes de cualquier tipo.

2. Utilizar el teléfono celular mientras se desarrollan actividades con los alumnos,
dentro del contexto escolar.

3. Mantener relaciones amorosas o de pareja con alumnos del Colegio.

4, Utilizar las dependencias del Colegio para fines personales sin previa
autorizacion de Direccion.

5. Utilizar las dependencias del Colegio para fines comerciales.

6. Utilizar y/o retirar cualquier material del Colegio sin previa autorizacién de
Direccion.

7. Organizar actividades de caracter no oficial en conjunto con alumnos, sin previa

autorizacion de la Direccion del Colegio.

TITULO VI. DEL PERSONAL ASISTENTE DE LA EDUCACION

Articulo 109. Son asistentes de la educacion los funcionarios del Colegio que
colaboran en el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje de los alumnos, a través
de funciones relativas al cuidado, proteccién y mantencién del Colegio.

Articulo 110. Son deberes de los asistentes de la educacion:

1. Conocer y contribuir al cumplimiento del Proyecto Educativo.

2. Respetar la formacion e identidad catélica del Colegio.

3. Atender y relacionarse con todos los miembros de la Comunidad Educativa con

cortesia y respeto.
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4, Canalizar las inquietudes y denuncias de alumnos, padres y profesores con
quien corresponda segun las atribuciones de su cargo.

Articulo 111. Les seran aplicables a los asistentes de la educacién los mismos
derechos y prohibiciones sefialados para los profesores en el Titulo V de este Reglamento.

TITULO VII. DE LOS PADRES Y/O APODERADOS

Articulo 112. Los padres son los primeros responsables de la educacién de sus
hijos, y es en el seno familiar donde se recibe la primera educacion, al ser la primera escuela
de virtudes y de transmision de la fe cristiana.

Sin embargo, al ser la familia una sociedad imperfecta, que no goza de todos los
medios necesarios para que el hombre pueda alcanzar la plenitud a la que esta destinado, es
conveniente y necesario que la formacion que se da en la casa se complemente con la
educacion de la sociedad civil. Con todo, esta educacion no puede anular el derecho
prevalente de los padres, sino que de alguna manera se realiza por encargo de éstos y bajo
su atenta custodia®.

El Colegio, por tanto, es colaborador en esta tarea de los padres, por lo que es de gran
importancia para que la labor educativa se realice de forma coherente y unitaria, que éstos no
s6lo sean catolicos, sino que se identifiquen con el Proyecto Educativo Institucional, el cual
revela también los carismas propios de este establecimiento educacional.

Articulo 113. Atendido lo anterior, se le reconocen a los padres, los siguientes
derechos en el ambito educativo:

1. A ser informados de manera oportuna y completa del avance en el proceso de
aprendizaje de su hijo, asi como de toda otra situacion que le afecte directa o indirectamente,
ya sea en el ambito disciplinario, académico, de convivencia o espiritual. Ello se realizara, al
menos, a través del informe de notas y de conducta semestral, en el caso de los alumnos de
1° a 3° Basico; y bimestral, en el caso de los alumnos de 4° Basico a IV° Medio. Asimismo,
en todos los casos, el profesor jefe citara a los padres a entrevistas personales al menos una
vez al semestre.

2. Que sus hijos reciban una educacién y formacién coherente con los lineamientos
y principios expresados en el Proyecto Educativo Institucional.

9 Cfr. S.S. Pio XI, Carta Enciclica “Divini lllius Magistri”, sobre la educacion cristiana de la juventud, N°8.
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3. Ser atendidos en sus inquietudes, previa solicitud de entrevista, por el profesor
jefe, profesor de asignatura, Jefe de Departamento, Director de Ciclo o Director, segun
corresponda. De lo conversado en dichas reuniones se debera dejar constancia escrita, la
cual podra incluir el compromiso de adoptar ciertas medidas, y la sujecion de éstas a un plazo
determinado.

4. Organizarse con otros padres, con fines acordes a los lineamientos y principios
del Proyecto Educativo del Colegio, a través de asociaciones como directivas de curso y el
Centro de Padres.

Articulo 114. Los padres de los alumnos del Colegio tendran los siguientes
deberes:
1. Adherir al Proyecto Educativo del Colegio, lo que incluye no sélo su identificacion

como establecimiento catdlico, sino también los carismas propios con los que realiza su obra
educativa.

2. Procurar brindar a sus hijos una educacion cristiana, conforme al Magisterio de
la Iglesia Catolica.

3. Cumplir el Reglamento Interno y los protocolos dispuestos por el Colegio, y
fomentar a sus hijos el debido cumplimiento de dichas normas.

4, Cumplir y velar porque sus hijos cumplan el Reglamento de Evaluacion y
Promocion Escolar.

5. Tratar a los profesores y demas miembros de la Comunidad Educativa con
respeto, y conforme a la dignidad de los hijos de Dios.

6. Procurar ser prudentes a la hora de efectuar un reclamo o realizar comentarios
negativos sobre el Colegio o algun miembro de la Comunidad Educativa; sobre todo si ello
implicara dafar la relacion de su hijo con el profesor jefe, con otro alumno o con otro miembro
de la comunidad, sin justo motivo.

7. Informar, al momento de la matricula, enfermedades no eventuales o cronicas
gue sufra su hijo, de medicamentos no aconsejables en su administracion y/o actividades
fisicas que pudiesen afectar su salud. Estas situaciones deberan ser avaladas por certificados
médicos emitidos por profesionales competentes, segun sea el caso.

8. Informar durante el afio de cualquier enfermedad que pudiere afectar a su hijo o
al resto de la Comunidad Educativa, para efectos de resguardar tanto su salud como la de los
demas.
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9. Informar, a través de los conductos regulares, y de manera oportuna, sobre
cualquier situacion de la cual tome conocimiento que involucre a alumnos u otros miembros
de la Comunidad Educativa, que revista un peligro para ella.

10. Cautelar el comportamiento y rendimiento de su hijo, a través de un control
periddico de sus deberes escolares y de la revision de la Libreta de Comunicaciones.

11. Acusar recibo de todas las circulares y/o comunicaciones que envie el Colegio.

12.  Concurrir, previa coordinacion, a toda citacion convocada por el profesor jefe,
profesor de asignatura, Jefe de Departamento, Director de Ciclo, Director u otros
profesionales del Colegio; asi como a las actividades oficiales del Colegio en las que se
requiera su presencia, salvo justa causa. En dicho caso, deberan justificar oportunamente y
por escrito su inasistencia a dichas reuniones o actividades. Lo anterior incluye asistir, segun
el calendario fijado, a las Reuniones Generales de Padres.

13. Mantenerse informado del proceso académico y formativo de su hijo, a través
del conducto regular establecido para ello. Esto es, dirigirse al profesor jefe, al profesor de
asignatura, al Director de Ciclo o, en ultima instancia, al Director, segun se estime necesatrio.
El medio de comunicacion que debe utilizarse es la Libreta de Comunicaciones o el correo
electronico.

14.  Cumplir con el horario de ingreso y salida de los alumnos.

15. Respetar el desarrollo de la jornada escolar de clases, absteniéndose de
interrumpirla salvo justa causa y con la debida autorizaciéon. Cuando sea necesario que el
alumno deba salir de clases antes del término del horario establecido, el padre debera
solicitarlo personalmente, quedando registro de dicha salida.

16.  Justificar oportunamente las inasistencias de su hijo.

17. Comunicar cambio de domicilio, nimero telefénico y correo electronico, cuando
corresponda.

TITULO VIII. DE LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 115. Uno de los fundamentos de la educacién en el Colegio es la
promociodn y conduccion de los alumnos al “estado de virtud”. Asimismo, todas las virtudes se
ordenan a la caridad como fin, en cuanto es la virtud mas perfecta y la mas unitiva con Dios.
Asi, la educacion cristiana mira sobre todo a la caridad de la que brota la paz y el gozo
espirituales y otorga la verdadera libertad de los hijos de Dios.
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En consecuencia, la vida segun la caridad establece la amistad como bien perfecto de
la Comunidad Educativa. Esa amistad se constituye, a su vez, en luz del sentido y modo de
las relaciones en la vida social. La amistad es mas perfecta que la justicia, y por eso mas
quieren los gobernantes que los hombres sean amigos a que sean justos'®. Asimismo, el fin
principal de la ley divina y civil es que los hombres sean amigos entre si y con Dios. Es en
este sentido que este Reglamento contempla normas para la buena convivencia escolar, las
cuales buscan promover los actos virtuosos y disuadir y corregir los malos habitos y
comportamientos, corrigiéndolos en los casos mas graves y de acuerdo con dicha gravedad.

Articulo 116. El Colegio tiene integrada la buena convivencia en todo su
guehacer diario y, de manera particular, en el trato entre todos los miembros de la Comunidad
Educativa, en la organizacion de las clases, y en la preparacion y presentacion de cada
contenido que se ensefa. Las actividades que se realizan en el area académica trabajan de
manera simultanea la convivencia y el buen trato, cumpliéndose asi con el objetivo de entregar
una ensefanza integral a los alumnos.

VIII.1. Del Comité de Convivencia Escolar

Articulo 117. El Comité de Convivencia Escolar es el drgano que tiene por
objetivo general velar por que la buena convivencia sea valorada y potenciada a traves de
diversas actividades en las que se involucran todos los miembros de la Comunidad Educativa,
lo que implica la creacion de instancias y acciones de prevencion que fortalezcan la
convivencia escolar, promoviendo un trato conforme a la dignidad de los hijos de Dios.

Articulo 118. En particular, el Comité de Buena Convivencia Escolar se
encargara de:

a) Difundir y sociabilizar el Reglamento y los protocolos relacionados con
convivencia escolar con toda la Comunidad Escolar.

b) Generar espacios que permitan promover una buena convivencia escolar dentro
del establecimiento.

C) Identificar situaciones que alteren la buena convivencia dentro del Colegio y
realizar el seguimiento correspondiente (alumnos, profesores, familias, etc.).

d) Desarrollar y promover en los alumnos y en los profesores habilidades sociales
gue permitan la resolucion de conflictos.

10 “L a amistad también parece mantener unidas las ciudades, y los legisladores se afanan mas por ella que por
la justicia. En efecto, la concordia parece ser algo semejante a la amistad, y a ella aspira sobre todo, y en cambio
procuran principalmente expulsar la discordia, que es enemistad. Y cuando los hombres son amigos, ninguna
necesidad hay de justicia, pero, aun siendo justos, si necesitan de la amistad, y parece que son los justos los
que son mas capaces de amistad” (Aristételes, Etica a Nicomaco, VIII, 1155 a 25).
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Articulo 119. El Comité de Convivencia Escolar estaré integrado por:

a) El Encargado de Convivencia Escolar, cargo que tiene actualmente el Director
del Colegio.

b) Un representante del equipo docente.

C) El Coordinador Técnico, dependiente de la Direccién de Estudios, o bien, un
representante del equipo de asistentes de la educacion.

d) Un representante del Consejo de Alumnos.

e) Un representante del Consejo de Padres y Apoderados.

f) Un representante del Consejo de Direccion, quien actuara como Secretario del
Comité.
Articulo 120. El Encargado de Convivencia Escolar es el responsable de la

coordinacion y gestion de las medidas de prevencion y promocion de buena convivencia, que
determine el Consejo de Direccion, oidas las sugerencias del Comité de Convivencia Escolar,
Consejo de Profesores y Directores de Ciclo. Ademas, supervisara la correcta aplicacion del
presente Reglamento. Por ultimo, coordinara las instancias de revision, modificacion y
ampliacion del Reglamento segun necesidades.

VIII.2. Del Plan de Gestién de Buena Convivencia Escolar

Articulo 121. Cada afo, el Comité de Convivencia Escolar elaborara un Plan de
Gestion, el cual consiste en una planificacion que busca formalizar acciones determinadas
con el fin de fomentar una buena convivencia escolar a la luz de los carismas propios del
Colegio y de las ensefianzas del Magisterio de la Iglesia Catdlica.

Articulo 122. Tanto este Reglamento, como sus protocolos anexos y el Plan de
Gestion de Buena Convivencia Escolar, seran dados a conocer a toda la Comunidad
Educativa, mediante actividades de difusion. Entre ellas, cabe destacatr:

a) Reunion de induccidn a los profesores nuevos, en el mes de febrero, antes del inicio
de cada afio escolar.

b) Reunidn de induccion a todos los profesores sobre los Fundamentos de la Disciplina,
el Reglamento Interno y los protocolos anexos del Colegio, antes del inicio de cada afio
escolar.

c) Charlas a los apoderados de postulantes nuevos, a lo largo del afio escolar.
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d) Reunion de apoderados del curso, a inicio del afio escolar, dirigida por el respectivo
profesor jefe.

e) Reunidn general de apoderados del Colegio, al inicio del afio escolar, dirigida por el
Director.

f) Consejos de curso, a cargo del respectivo profesor jefe.

VIIL.3. Promocion de la buena convivencia escolar y prevencién de faltas a la buena
convivencia escolar.

Articulo 123. Vida sacramental. Reconociendo la doctrina del pecado original, el
Colegio tiene como principal medida de prevencion de situaciones contrarias a una sana
convivencia escolar, la posibilidad de que los miembros de la Comunidad Educativa puedan
recibir frecuentemente los Sacramentos.

Para facilitar la vida sacramental de la comunidad, se celebran en el Colegio dos misas
diarias y existe disponibilidad de sacerdotes para recibir el sacramento de la Confesion.
Asimismo, durante el afio los alumnos tienen posibilidad de asistir a Adoracion al Santisimo,
a jornadas por curso, y a Ejercicios Espirituales (éstos ultimos, dirigidos especialmente a los
alumnos de llI° y IV° Medio, padres de familia y profesores del Colegio).

Articulo 124. Trato personalizado con el alumno y su familia. El Colegio busca
conocer a los alumnos para, junto con sus familias, ir descubriendo el mejor camino para su
adecuada formacion. Para ello, el profesor jefe realiza una o dos entrevistas al afio con los
padres de cada alumno; sin perjuicio de que tanto €l, como cualquier otro profesor o los
mismos padres, tienen la posibilidad de citar a una reunion para conversar sobre los alumnos.

Articulo 125. Reuniones de profesores de curso. Una vez al afio, se reuniran
todos los profesores que imparten clases a cada curso, donde se compartiran e identificaran
las dificultades académicas, disciplinarias y de convivencia que se hayan presentado, con el
fin de adoptar las medidas que se estimen necesarias para sobrellevarlas.

Ademas, en el marco de las actividades escolares, los profesores se reuniran de
manera formal e informal para conversar sobre los alumnos, analizar casos de conflictos
particulares, evaluar acciones, realizar seguimientos, etc.

Articulo 126. Actividades de promocién de buena convivencia escolar dirigida a
los profesores. Con este fin se realizaran ciclos de charlas con el fin de otorgar herramientas
a los profesores para promover una buena convivencia a la luz del Magisterio de la Iglesia
Catdlica.

Asimismo, durante el afo se realizaran varias “Jornadas de Reflexién para profesores”

a cargo de los sacerdotes, el Consejo de Direccion y el Encargado de Convivencia Escolar.
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Articulo 127. Actividades de promocién de buena convivencia escolar dirigidas
a los padres. Se haran dos reuniones generales de apoderados al afio, a cargo del Consejo
de Direccion, donde se abordara el tema de la convivencia escolar. Asi también, se les invitara
a participar de actividades como las “Olimpiadas Familiares” y la “Fiesta de las Casas”.

El Colegio también organizara reuniones con los delegados de cada curso, a fin de
promover la buena convivencia escolar, con medidas concretas y particulares, dirigidas a cada
curso en especifico.

Ademas, respecto de los padres de alumnos que cursan Kinder y 1° Basico, se
realizaran las charlas para padres “Matrimonio y familia”, con el fin de desarrollar y promover
habilidades sociales que permitan la resolucion de conflictos. Con el mismo obijetivo, el
Colegio ofrecera voluntariamente la posibilidad de asistir a Ciclos de Charlas de “Schola
Cordis lesu”.

Articulo 128. Actividades de promocién de buena convivencia escolar dirigidas
a los alumnos. Existira una hora semanal de Consejo de Curso, para promover la buena
convivencia escolar dentro de la sala de clases. Ademas, se organizaran distintas actividades
con el mismo fin, por ejemplo, las Olimpiadas Familiares una vez al afio, las Jornadas de
Catequesis, las actividades de montafiismo, las salidas a terreno, las expediciones, la
Semana del Colegio (“Fiesta de las Casas”), Aniversario del Colegio, el Asado Franciscano,
el Concurso de Arte, el Dia de la Musica, el Concurso Literario, el Dia de la Ciencia, el Dia del
Libro, las misas y celebraciones litdrgicas, los campeonatos de fatbol, los paseos de curso,
los actos civicos, entre otras.

Por otro lado, con el fin de abordar diferentes tematicas de convivencia y necesidades
que tengan los alumnos mayores, el Director organizara “conversatorios” con los alumnos de
8° Basico a IV° Medio.

Asimismo, existen turnos de profesores para velar por la buena convivencia en los
recreos y durante la hora de almuerzo.

Articulo 129. Con el objetivo de identificar situaciones que alteren la buena
convivencia dentro del Colegio y realizar el seguimiento correspondiente a los miembros de
la Comunidad Educativa involucrados, se realizaran, entre otros, reuniones con las familias y
con los alumnos a lo largo del afio, Consejos de Profesores de cada curso y reuniones entre
los profesores jefes y el Director de Ciclo correspondiente.

VIIl.4. Solucién de conflictos y mediacion

Articulo 130. El ingreso de consultas, denuncias, reclamos y sugerencias en
torno a la convivencia escolar puede realizarse a través de los profesores de asignatura, el
profesor jefe, el Director de Ciclo o el Encargado de Convivencia Escolar, segin se estime
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conveniente de acuerdo a la gravedad del asunto. Quien reciba dicha consulta, denuncia,
reclamo o sugerencia, debera dar siempre aviso previo de ello al profesor jefe y al Director de
Ciclo correspondiente, a fin de tomar una decision sobre el procedimiento y las medidas a
adoptar.

Articulo 131. El Colegio, cuando estime conveniente, podra implementar
instancias de mediacion como alternativa para la solucion pacifica de los conflictos de
convivencia escolar. Podran actuar como mediadores el profesor jefe, el Director de Ciclo, el
Encargado de Convivencia Escolar, o bien algiin miembro del Consejo de Direccién. Con todo,
si el conflicto supuso la comisién de una o mas faltas, se estara a las normas dispuestas en
Titulo IX de este Reglamento para la aplicacién de una o mas medidas correctivas.

Articulo 132. No se podra recurrir a la mediacién cuando se verifique una
situacion de asimetria entre los participantes, es decir, cuando la situacion de maltrato
implique abuso de poder (superioridad de fuerza, edad, nimero y/o desarrollo psicosocial a
favor de quien o quienes cometen la falta), tampoco frente a situaciones de acoso escolar, ni
actos constitutivos de delito.

Articulo 133. En los casos en que no sea factible recurrir a la mediacion, o bien
ésta no llegue a buen término, se aplicaran alguno de los procedimientos establecidos en el
Titulo IX, o en los protocolos pertinentes, a fin de esclarecer la participacion y responsabilidad
pertinentes y aplicar las medidas correctivas que se estimen necesarias.

TITULO IX. DE LAS FALTAS, EL PROCEDIMIENTO DE ACTUACION Y LAS MEDIDAS
DISCIPLINARIAS

IX.1. Principios aplicables atodo procedimiento disciplinario

Articulo 134. El Colegio busca, ante todo, que sus alumnos adquieran y
practiquen la virtud, a partir del método preventivo. Esto consiste, en contraposicion al método
represivo, en dar a conocer las normas previamente a los alumnos y velar amorosamente
porque se cumplan, disponiéndolos a la imposibilidad de tener una mala conducta.

Con todo, en linea con los requerimientos propios de la justicia y de la correccién
fraterna, se establece en este Titulo el procedimiento a aplicar en casos en que el alumno
haya cometido una falta a las normas disciplinarias o de buena convivencia, que hagan
necesaria la adopcion de medidas para reparar el dafio y/o corregir al alumno, encauzandolo
hacia la virtud.

Articulo 135. El bien del alumno. La autoridad que ejerce el Colegio apunta a
custodiar el bien individual de cada alumno, que lo lleva a ser libre y no volcado sobre si
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mismo. Esta libertad se perfecciona mediante la obediencia a Dios y la eleccion del bien; razén
por la cual es tarea de todo educador remover los obstaculos que impiden al alumno, desde
si mismo, ser verdaderamente libre.

Articulo 136. La caridad. La caridad es la base de toda la obra educativa del
Colegio, la cual no se identifica con un movimiento sentimental lleno de bondad, sino que se
apoya completamente en la experiencia sobrenatural de la bondad de Dios. De esta virtud se
siguen elementos fundamentales de la educacion cristiana: la correccion en justicia y la
misericordia.

Articulo 137. La misericordia de Dios. El Colegio no corrige desde una
perspectiva meramente ética; no se pretende llenar al alumno de exigencias morales bajo el
temor de la sancion o castigo. La educacion es completa cuando el alumno se sepa obrando
la misericordia al querer lo que el educador le propone. La vida del Colegio no se rige, por
consiguiente, por la justicia como bien supremo, sino por la caridad. El alumno no sélo tiene
gue ser amado, sino saberse amado, para que a su vez pueda amar y aceptar con amor el
bien que se le propone.

Articulo 138. La justicia. La justicia es la virtud moral que consiste en la
constante y firme voluntad de dar a Dios y al projimo lo que les es debido. Por un lado, la
justicia para con Dios es llamada la virtud de la religion. Por otro, para con los hombres, la
justicia dispone a respetar los derechos de cada uno y a establecer en las relaciones humanas
la armonia que promueve la equidad respecto a las personas y al bien comun.

Articulo 139. El bien comun de la comunidad escolar. La vida segun el principio
de caridad establece la amistad entre sus miembros como bien perfecto. Esa amistad se
constituye, a su vez, en luz del sentido y modo de las relaciones en la vida social dentro de la
Comunidad Educativa.

La amistad entendida de esa forma implicara que toda correccion realizada por el
Colegio al alumno apunte a fortalecer el compromiso que tiene de servir tanto a la familia
como a la obra educativa de la Iglesia. El Colegio presta un servicio a los padres que quieren
educar a sus hijos de manera coherente con la fe y participa de la obra evangelizadora de la
Iglesia. Dicho servicio, por tanto, exige que los alumnos deban ser corregidos para fomentar
la virtud de la amistad entre ellos y, fundamentalmente, con Dios.

Articulo 140. Primacia de la virtud de la prudencia y equidad. La autoridad que
corrige no puede ejercer sus funciones sin prudencia, es decir, sin un auténtico discernimiento
de lo que es necesario para que el alumno enmiende su conducta.

La correccién es, por parte de quien tiene autoridad, poner al otro en la verdad. En la
educacion cristiana se habla, consiguientemente, de correccion fraterna, de correccién entre
hijos de un mismo Padre.
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En consecuencia, si bien toda falta a las normas de disciplina o convivencia escolar
debe ser juzgada conforme a un debido proceso con reglas preestablecidas, se atenderan
especialmente las circunstancias particulares del caso en la decision de aplicar una 0 mas
medidas correctivas.

Articulo 141. Debido proceso. Sin perjuicio de que los procedimientos
disciplinarios estaran siempre guiados por el ejercicio de la prudencia y la equidad, ellos
también consideraran las garantias basicas del debido proceso, tales como la contradiccion,
registro, imparcialidad, tiempo razonable para la solucién de los casos, investigacion objetiva,
etc.

Asimismo, este Reglamento busca dar certeza sobre las faltas, los miembros de la
Comunidad Educativa que pueden investigar, qué tipo de medidas correctivas existen, y la
autoridad competente para aplicarlas o adoptar otras decisiones en esta materia.

En suma, el principio del debido proceso en la ejecucién de un procedimiento
disciplinario debe concretizarse en el respeto y aseguramiento del bien de los alumnos
implicados.

Articulo 142. La autoridad a cargo de llevar adelante el procedimiento debera
cuidar que éste se lleve a cabo con la confidencialidad necesaria y prudente para la mejor
resolucion del caso concreto.

IX.2. De las faltas

Articulo 143. El Colegio debe velar por la disciplina y la convivencia escolar para
cumplir su misién. Es por ello que toda conducta que las amenace, perturbe y/o lesione, trae
como consecuencia la imposicién de medidas de correccion, las cuales podran ser de caracter
disciplinario, formativo, etc. Las conductas prohibidas se denominaran de modo genérico
faltas y se clasificaran segun su gravedad en leves, graves y gravisimas.

Articulo 144. Se considerara falta leve todo acto de un alumno que, juzgado
prudencialmente con sus circunstancias, dificulte el buen ambiente y el desarrollo normal de
una actividad escolar, sin causar consecuencias mayores.

Articulo 145. Seran considerados faltas leves especialmente los siguientes
actos:

a) No permitir u obstaculizar el desarrollo normal de la clase de acuerdo con lo
solicitado por el profesor.

b) Usar vestuario y/o elementos que no corresponden al uniforme del Colegio. Al
respecto, se aplicaran las medidas sefaladas en el Titulo 11.5 que trata sobre el Uniforme
Escolar.
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C) Realizar trabajos o estudio de otras asignaturas en el horario que no
corresponde.

d) Incumplir con las tareas o con los materiales solicitados por los profesores.

e) No tener los cuadernos al dia con las materias vistas en clases, sin causa
justificada.

f) Utilizar dispositivos electronicos no autorizados por el profesor, salvo que su uso
constituya una falta grave o gravisima, segun lo dispuesto en los articulos siguientes.

0) Llegar atrasado al inicio de la jornada de clases o a la reanudacién de estas
luego de la hora del recreo.

h) Presentarse al Colegio con evidente falta de higiene.

)] No traer las comunicaciones firmadas.
)] No traer la Libreta de Comunicaciones.
K) Ingresar al Colegio con objetos que no cumplan con un propésito pedagoégico,

salvo que haya sido expresamente solicitado o autorizado por un profesor u otra autoridad del
Colegio.

) Ingerir alimentos en clases o actividades solemnes del Colegio.

m) Descuidar o causar negligentemente deterioros y destrozos respecto de la
mantencion, cuidado del orden, aseo de salas, bafios, patios, jardines y dependencias del
Colegio. En este caso, el deterioro o destrozo negligente debera ser comunicado de inmediato
por el alumno a su profesor jefe y/o profesor de turno y los padres del alumno responsable
tendran la obligacion de asumir los costos que el Colegio haya desembolsado en la
reparacion.

n) No resguardar la debida presentacion en cuadernos, libros, informes o trabajos;
o utilizar inadecuadamente su material escolar.

0) Inducir a otro alumno a cometer una falta leve.
p) Encubrir la comision de una falta grave.

Articulo 146. Al incurrir el alumno en una falta leve, el profesor jefe y/o el
profesor a cargo de la asignatura respectiva, sin perjuicio de adoptar algunas de las medidas
correctivas sefialadas en este Titulo, actuara formativamente a través de una conversacion
con el alumno para que tome conciencia de lo que ha hecho y se comprometa a evitar la
reiteracion de la falta.
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Articulo 147. Las faltas leves quedaran consignadas en el Libro de Clases y/o
Sistema Computacional del Colegio. Las faltas reiteradas se comunican a los padres por
medio de entrevistas personales con el profesor jefe.

Articulo 148. Se considerara falta grave todo acto intencional del alumno que
cause dafio fisico o psiquico sobre si mismo o respecto de otro, en su persona o bienes. Se
comprende, asimismo, todo acto que implique la apropiacién, deterioro o destruccion de
bienes ajenos que no formen parte de la infraestructura esencial del Colegio. Este tipo de
actos constituyen transgresiones que repercuten de manera importante en la disciplina y
Convivencia Escolar.

Articulo 149. Seran considerados faltas graves especialmente los siguientes
actos:

a) Mentir o copiar por cualquier medio en situaciones de evaluacion académica.

b) Deteriorar o destruir bienes ajenos, incluyendo aquellos que no sean esenciales
respecto de la estructura del Colegio.

C) Faltar el respeto a profesores y personal del Colegio.
d) No justificar la ausencia a clases, talleres, evaluaciones y trabajos.

e) Vender dulces u otros productos que no sean drogas, estupefacientes o
cualquier otro objeto ilicito.

f) No entregar, ocultar o destruir las comunicaciones y/o citaciones enviadas por
el Colegio a los padres.

0) No acatar normas y ordenes dadas por las autoridades y personal del Colegio.
h) No ingresar a clases cuando corresponde, estando dentro del Colegio.

) Salir de la sala de clases sin autorizacion.

)] Negarse a realizar una evaluacion sin justificacion razonable.

K) No respetar las normas de seguridad de las dependencias del Colegio.

) Ingresar al Colegio y sus dependencias fuera del horario de ingreso escolar sin
autorizacion o por vias no destinadas al efecto.

m) Realizar manifestaciones amorosas con contacto fisico dentro del Colegio o en
el frontis de éste.
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n) Proferir groserias o utilizar lenguaje soez.

0) Fumar dentro del Colegio o en sus inmediaciones.

p) Atentar gravemente contra el pudor.

Q) Faltar el respeto a los simbolos patrios y elementos religiosos del Colegio.

r Provocar, participar y/o encubrir rifias entre alumnos en el contexto escolar.

S) Causar desorden o dificultar la celebracién de alguno de los Sacramentos que
se celebran en el Colegio.

t) Reincidir en la comision de una misma falta leve en al menos 3 oportunidades
dentro del mismo afio.

u) Inducir a otro alumno a cometer una falta grave.
V) Encubrir la comision de una falta gravisima.

Articulo 150. Al incurrir el alumno en una falta grave que no sea de aquellas
sefaladas en el articulo 181, el Director de Ciclo respectivo, el profesor jefe y/o profesor a
cargo de la asignatura en desarrollo, sin perjuicio de adoptar algunas de las medidas
correctivas seflaladas en el en este Titulo, actuaran formativamente a través de una
conversacion con el alumno para que tome conciencia de lo que ha hecho y se comprometa
a evitar la reiteracion de la falta.

Articulo 151. Antes de aplicar alguna de las medidas correctivas sefaladas en
este Titulo, se debera escuchar al alumno y sus padres en una reunidon dispuesta
especialmente al efecto, sin perjuicio de que se les dara la posibilidad de presentar sus
descargos por escrito al dia habil siguiente. Si el alumno o sus padres manifestaren su deseo
de presentar estos descargos, la medida correctiva solo podra ser aplicada con posterioridad
a dicha presentacion.

Articulo 152. Las faltas graves deberan ser siempre consignadas en el Libro de
Clases, y se comunicaran a los padres por medio de entrevistas personales con el profesor
jefe.

Articulo 153. Faltas gravisimas. Se considerara falta gravisima todo acto
intencional del alumno que provoque un grave dafio fisico o psiquico sobre si mismo o
respecto de otro, en su persona o bienes, sea 0 no constitutivo de delito!!. Se comprende,
asimismo, todo acto que implique la apropiacién, deterioro o destruccion intencional de bienes

11 Seguin ley penal vigente en Chile.
45



ajenos que formen parte de la infraestructura esencial del Colegio, sea 0 no constitutivo de
delito. Este tipo de faltas afectan gravemente la disciplina y la buena convivencia escolar.

Articulo 154. Serdn considerados faltas gravisimas especialmente los
siguientes actos:

a) Profanar la Sagrada Eucaristia o atentar gravemente contra objetos destinados
al culto, liturgia u oracion.

b) Ingresar, portar, consumir, vender o comprar bebidas alcohdlicas, drogas,
estupefacientes, psicotropicos, psicofarmacos o cualquier otro ilicito, encontrarse bajo sus
efectos, ya sea al interior del Colegio o en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas
0 supervisadas por este.

C) Cometer actos de vandalismo dentro del contexto escolar como la destruccion
intencional de bienes pertenecientes al mobiliario o infraestructura esencial del Colegio.

d) Ejecutar acciones temerarias que provoquen destrozos, dafos, peligro de la
integridad fisica propia y/o de los otros miembros de la Comunidad Educativa.

e) Amenazar y/o agredir gravemente a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, ya sea de manera verbal, fisica o psicolégica, de forma presencial o a través de
medios digitales.

f) Uso, porte y tenencia de armas, ya sean de fuego o no, objetos punzantes,
cortantes o contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de serlos, aun cuando no se
haya hecho uso de ellos, o artefactos incendiarios.

0) Sustraer, adulterar y/o compartir claves de acceso de sistemas de gestion o
seguridad del Colegio.

h) Realizar conductas de exhibicionismo al interior del Colegio o faltar
gravisimamente al pudor.

) Robar o hurtar objetos, especies y/o dinero del centro educativo o de alguno de
sus integrantes.

)] Alterar el contenido o dafiar Libros de Clases, sistema computacional o cualquier
otra documentacion oficial del Colegio.

K) Provocar, participar y/o encubrir rifias entre alumnos en el contexto escolar que
causen lesiones 0 consecuencias mayores.
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) Acosar 0 cometer ataques de connotacion sexual, conductas refiidas con la
moral, manifestaciones de caracter sexual explicitas, lenguaje vulgar denigrante o con
connotaciones sexuales, aun cuando no sean constitutivos de delito.

m) Reincidir en la misma falta grave en al menos tres oportunidades dentro del
mismo afo escolar.

n) Cualquier otra accion constitutiva de delito en conformidad con la ley penal
vigente.

0) Inducir a otro alumno a cometer una falta gravisima.

Articulo 155. La comision de cualquier falta catalogada como gravisima,
originara el inicio del procedimiento establecido en el Titulo IX.4 de este Reglamento, salvo
gue exista otra norma especial que resulte aplicable a esos casos.

Articulo 156. Al incurrir el alumno en una falta gravisima, ademas de aplicarse
el procedimiento correspondiente, el Director del Colegio, actuara formativamente a través de
una conversacion con el alumno para que tome conciencia de lo que ha hecho y se
comprometa a evitar la reiteracion de la falta.

Articulo 157. La ocurrencia de hechos que, por accibn u omision, sean
constitutivos de delito y afecten a uno o a mas miembros del Colegio o que hubieren tenido
lugar en el establecimiento, deberan ser denunciados ante Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones y las Fiscalias del Ministerio Publico, dentro del plazo de 24 horas desde que
se tome conocimiento de aquellos, sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 175 letra e) y
176 del Cddigo Procesal Penal.

Articulo 158. La denuncia la debe llevar a cabo la persona que observa el delito,
apoyado por el Director del Colegio y/o algun miembro del Consejo de Direccién del Colegio.

IX.3. Medidas correctivas y reglas generales de aplicacion

Articulo 159. Las medidas correctivas son aquellas que pueden ser impuestas
por una autoridad del Colegio (profesor de asignatura, profesor jefe, Director de Ciclo y
Director) ante cualquier falta a la disciplina 0 a la buena convivencia escolar cometida por un
alumno. Dentro de ellas, se distinguen las medidas propiamente disciplinarias y las medidas
formativas.

Articulo 160. Las medidas disciplinarias que podran aplicarse ante la comision
de una o mas faltas son las siguientes:

a) Amonestar verbalmente al alumno.
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b) Enviar una comunicacion a los padres del alumno a través de la Libreta de
Comunicaciones o correo electrénico, informando de lo ocurrido.

C) Suscribir un compromiso escrito con el alumno con el propésito de evitar a futuro
la reiteracion de la falta.

d) Encargar al alumno trabajos complementarios, labores especificas en la sala de
clases, etc.

e) Expulsar al alumno, por un tiempo breve, de la sala de clases.

f) Requisar aparatos electrénicos o cualquier otro objeto no autorizado que el
alumno haya empleado para cometer la falta o estén ligados a esta.

0) Citar al alumno para un dia martes o jueves en la tarde, después de clases, 0
sabado en la mafiana para la realizacion de un determinado trabajo;

h) Calificar con nota 1.0 al alumno en caso de copia en una prueba o evaluacion.
)] Decretar la condicionalidad del alumno.

)] Suspender al alumno, en alguna de las modalidades consagradas en el articulo
166 del presente Reglamento.

K) Cancelar la matricula del alumno para el afio escolar siguiente.
) Expulsar al alumno.

Las medidas disciplinarias sefialadas en las letras i), j), k) y 1), s6lo podran adoptarse
por el Director, en conversacion con el Consejo de Direccion.

Articulo 161. La condicionalidad es la medida correctiva consistente en la
sujecion de la permanencia y participacion estable y continua del alumno en el Colegio al
cumplimiento de una determinada condicion fijada por la autoridad.

Articulo 162. La condicionalidad sera comunicada por escrito por el Director a
los padres del alumno respectivo, sin perjuicio de la posibilidad de que sean citados a una
reunion para abordar la situacion que haya originado la medida.

Articulo 163. La condicionalidad puede ser de dos tipos:

a) Simple: Se impondra cuando los problemas de conducta del alumno hagan
necesaria la adopcion de medidas concretas que les pongan remedio. Para ello, se suscribira
por escrito un acuerdo entre el Colegio y el alumno y sus padres, en el cual se estableceran
las condiciones que debera cumplir el alumno y su duracién. Al finalizar cada semestre, esta
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medida se sometera a revision para decidir sobre su mantencion o cesacion. El
incumplimiento de las condiciones acordadas permitira al Director imponer la medida de
condicionalidad extrema.

b) Extrema: Se impondra cuando los problemas de conducta del alumno hagan que
arriesgue su continuidad en el Colegio. En la comunicacion por escrito se deberan definir
claramente las razones que justifican la adopcion de la medida, las condiciones que debera
cumplir el alumno, los momentos en que se evaluaran los avances del alumno respecto de
dichas condiciones y una fecha cierta de levantamiento de la medida si la evaluacion es
positiva. La condicionalidad de la matricula siempre se revisara al final de cada semestre,
independiente de la fecha en la cual se haya aplicado. El incumplimiento de las condiciones
establecidas permitird al Director cancelar la matricula del alumno para el afio siguiente o
derechamente decretar su expulsion.

La condicionalidad simple solo podra ser impuesta ante casos de faltas graves o
gravisimas; mientras que la condicionalidad extrema soOlo podra ser aplicada a un alumno
como consecuencia de una falta gravisima o por haber incumplido el acuerdo de la
condicionalidad simple. Ambos tipos de condicionalidad s6lo podran imponerse luego de
haber seguido el procedimiento dispuesto en el Titulo 1X.4 de este Reglamento.

Articulo 164. Al revisar la medida de condicionalidad se podréa levantar, rebajar
de extrema a simple o agravar de simple a extrema, segun corresponda al caso concreto. Lo
anterior quedara debidamente registrado en un documento de compromiso de
condicionalidad, que debera ser firmado por el alumno, sus padres y el Colegio.

Articulo 165. La suspension es la medida disciplinaria consistente en la privacion
temporal del derecho del alumno a permanecer y participar en las actividades ordinarias y/o
extraordinarias del Colegio.

Articulo 166. La suspension podra ser de tres tipos:

a) Interna: Se le aplicara al alumno durante la jornada de clases, es decir, procede
pese a la asistencia y permanencia del alumno en el Colegio. Durante la misma jornada de
clases el alumno no podra participar en sus clases ordinarias y, en cambio, debera desarrollar
trabajos comunitarios, formativos o pedagdgicos;

b) De participar en actividades extraprogramaticas, ceremonias, eventos 0
cualquier otro acontecimiento del Colegio: Al momento de ser aplicada deberan especificarse
los dias concretos y las actividades respecto de los cuales la medida tendr& vigencia;

C) De clases: En este caso, el alumno no podra hacer ingreso al Colegio durante el
periodo que se defina para la medida, el cual se determinara segun la gravedad de la falta sin
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gue pueda exceder los 5 dias. Este periodo se podra prorrogar por un maximo de 5 dias mas
en aquellos casos debidamente calificados.

Las modalidades de suspension definidas en este articulo procederan en casos de
faltas graves o gravisimas y luego de haber tramitado el procedimiento dispuesto en el Titulo
IX.4 de este Reglamento.

Articulo 167. La medida de suspension no afectard los demas deberes del
alumno, quien sera responsable de ponerse al dia en todas aquellas materias y evaluaciones
gue haya perdido con ocasion de la medida correctiva.

Articulo 168. La cancelacion de la matricula para el afio escolar siguiente se
aplicara solamente en aquellos casos en que el alumno haya incurrido en una falta gravisima
y el Director juzgue que la aplicacion de la sancion, atendidas las circunstancias del caso, es
procedente y necesaria para salvaguardar la disciplina y la convivencia escolar. Esta medida
s6lo podra aplicarse luego de seguido el procedimiento dispuesto en el Titulo IX.4 de este
Reglamento.

Articulo 169. La expulsion del alumno se aplicara solamente en aquellos casos
en que el alumno haya incurrido en una falta gravisima y el Director juzgue que la aplicacion
de la sancion, atendidas las circunstancias del caso, es procedente y necesaria para
salvaguardar la disciplina y la convivencia escolar. Esta medida so6lo podra aplicarse luego de
seguido el procedimiento dispuesto en el Titulo IX.4 de este Reglamento.

Articulo 170. Criterios universales al momento de aplicarse una medida
disciplinaria cuando el alumno ha cometido una falta. En todo caso y en consonancia con el
principio de primacia de la prudencia y equidad reconocido en el articulo 140 del presente
Reglamento, siempre serd necesario considerar al momento de determinar la medida
disciplinaria a aplicar, por un lado, la edad, etapa de desarrollo y madurez de las partes
involucradas, y, por el otro, la naturaleza, intensidad y extension de la agresion.

Articulo 171. Circunstancias modificatorias de la responsabilidad. El acto
ejecutado y que constituye una falta segun el presente Reglamento esta rodeado por una
serie de circunstancias que pueden ser aptas, dependiendo del caso concreto, para modificar
la responsabilidad disciplinaria del alumno. Estas circunstancias pueden ser atenuantes o
agravantes.

Articulo 172. Las circunstancias atenuantes tienen por efecto disminuir la
responsabilidad disciplinaria del alumno que haya cometido una falta.

Articulo 173. Seran especialmente consideradas circunstancias atenuantes de
responsabilidad del alumno:
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a) Reconocer inmediatamente la falta, estar arrepentido y aceptar las
consecuencias de ésta.

b) Inmadurez fisica, social y/o emocional del alumno responsable, debidamente
conocida y acreditada por especialistas.

C) La inexistencia de faltas anteriores.

d) Actuar en respuesta a una ofensa grave, provocacion y/o amenaza por parte de
otros.

e) Haber realizado, por iniciativa propia, acciones reparatorias de la falta y/o que
impidiesen las perniciosas consecuencias que se sigan de la falta cometida.

Articulo 174. Las circunstancias agravantes tienen por efecto agravar la
responsabilidad disciplinaria del alumno que haya cometido una falta.

Articulo 175. Seran especialmente consideradas circunstancias agravantes de
responsabilidad del alumno:

a) Actuar con alevosia, astucia, fraude y/o premeditacion conocida.
b) Cometer la falta mediante precio, recompensa 0 promesa.

C) Aumentar deliberadamente el mal de la falta causando otros males innecesarios
para su ejecucion.

d) Abusar de una condicién superior, fisica o cognitiva por sobre el afectado.

e) Ocultar, tergiversar u omitir informacion durante alguna instancia de
investigacion de la falta.

f) Cometer la falta en lugar destinado a la celebracion de Sacramentos o
festividades religiosas del Colegio.

0) Inculpar a otro u otros por la falta cometida.

h) Cometer la falta ocultando la identidad.

) Cometer la falta mientras esté vigente otra medida correctiva en su contra.
)] No manifestar arrepentimiento.

K) Cometer la falta pese a la existencia de una mediacién o conciliacion de
mejoramiento de conductas previas.
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Articulo 176. Los alumnos que cursen los niveles de Educacién Parvularia no
podran ser objeto de medidas disciplinarias por faltas establecidas en el presente
Reglamento, con excepcion de las contenidas en las letras a) y b) del articulo 160. En
cualquiera de estos casos, se adoptaran respecto los alumnos medidas formativas orientadas
a desarrollar progresivamente en estos la comprensién de normas y disposicion para la
resolucion de conflictos.

Articulo 177. Sin perjuicio de la aplicacion de medidas disciplinarias las
siguientes medidas formativas podran ser empleadas por la autoridad para cualquier tipo de
falta:

a) Instar al alumno para que efectle disculpas privadas o publicas a los afectados.

b) Dar orientacién al alumno sobre formas en que puede reparar el mal causado o
evitar su extension.

C) Derivacion con el Encargado de Convivencia Escolar o algin miembro del
Consejo de Direccion.

d) Cambiar al alumno de curso.
e) Establecer que el alumno realice servicio comunitario.

f) Establecer que el alumno realice actividades pedagdgicas durante el tiempo libre
en beneficio de la comunidad.

0) Nombrar al alumno como ayudante de un profesor o asistente de la educacion
0 como tutor académico de niveles inferiores.

Articulo 178. En conjunto a la aplicacion de medidas correctivas, sean estas
disciplinarias o formativas, el Colegio buscara siempre mantener constantemente
conversaciones personales con el alumno, moviéndolo virtuosamente a la reparacion de las
faltas y a pedir disculpas a los afectados. Asimismo, el proceso de acompafiamiento podra
incluir una o mas entrevistas con los padres del alumno, a fin de elegir y ejecutar determinadas
acciones destinadas a conseguir un cambio positivo en el alumno.

Articulo 179. El proceso sefialado en el articulo precedente sera iniciado y
liderado por el profesor jefe del alumno cuando considere que la conducta es reiterada e
interfiere en la convivencia escolar o transgrede este Reglamento. El profesor jefe debera
recopilar y analizar los antecedentes e implementar las acciones respectivas segun el caso.
Sin perjuicio de lo anterior, este proceso sera supervisado por el Director de Ciclo
correspondiente, y en caso de ser necesario, por el Director del Colegio.
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IX.4. Procedimiento General de Actuacién

Articulo 180. El Procedimiento General de Actuacion es una sucesion de actos
destinados a esclarecer los hechos y determinar la responsabilidad y participacion de los
intervinientes en caso de la comisiébn de ciertas faltas disciplinarias y/o que afecten
gravemente la convivencia escolar.

Articulo 181. Este procedimiento se aplicara siempre y cuando concurra alguna
de las siguientes situaciones:

a) Falta gravisima;

b) Falta grave en que no esté clara la participacién del alumno o no estén claros
los hechos que configuran el caso; o

C) Falta grave que haya causado un perjuicio relevante a otro miembro de la
Comunidad Educativa.

Articulo 182. Con todo, en los casos que corresponda, se aplicara el protocolo
correspondiente, disponibles en los Anexos de este Reglamento Interno.

Articulo 183. De las comunicaciones. Toda comunicacion relativa al
procedimiento siempre se hara por escrito al correo electronico que indiquen los padres del
alumno al momento de la matricula. En caso de tener que realizarlas por teléfono, igualmente
se debera enviar un correo electronico a los padres, a fin de guardar registro escrito de la
comunicacion.

Articulo 184. El procedimiento podra comenzar por denuncia formulada por un
miembro de la Comunidad Educativa o de oficio por algun integrante del Consejo de Direccion,
ante la constatacion de alguna de las situaciones indicadas en el articulo 181.

Articulo 185. La denuncia de actos que revistieren caracteres de alguna de las
situaciones sefaladas en el articulo 181 podra ser realizada por cualquier miembro de la
Comunidad Educativa al respectivo profesor jefe, Director de Ciclo o bien, a algun integrante
del Consejo de Direccion,dentro de un plazo de 48 horas contadas desde que se haya tenido
conocimiento del acto. Ante la eventualidad de no poder denunciar ante dichas autoridades,
podra hacerlo ante la autoridad del Colegio que le merezca mas cercania o confianza para
tratar esta situacion, quien tendra la obligacibn de comunicarlo al Director de Ciclo
correspondiente y al Director del Colegio.

Articulo 186. La presentacion de una denuncia fuera del plazo establecido en el
articulo anterior no obstara a su consideracion y tramitacion por parte de las autoridades
correspondientes.
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Articulo 187. En el caso de que una denuncia se haga verbalmente, ésta debera
ser transcrita por la autoridad a la brevedad posible para guardar registro de ella.

Articulo 188. Esta absolutamente prohibido imponer una medida correctiva en
contra del denunciado cuando ésta se base Unica y exclusivamente en el mérito de la
denuncia. Para la aplicacion de una medida, debera siempre antes haberse aclarado su
responsabilidad y grado de participacién, segun las reglas este Titulo.

Articulo 189. La autoridad encargada de dar curso al procedimiento establecido
en este Titulo sera el Director de Ciclo correspondiente. Sin embargo, cometida por un alumno
una falta gravisima, el asunto pasara directamente a conocimiento del Director del Colegio.

Articulo 190. Recibida la denuncia o iniciado un procedimiento de oficio, la
autoridad respectiva verificard que la situacion sea de aquellas contempladas en el articulo
181. En tal caso, iniciara la etapa de investigacion. Paralelamente, la autoridad citara a
entrevista a los alumnos implicados y a sus padres, conjunta o separadamente, segun se
estime conveniente. Los padres seran contactados por via telefonica, sin perjuicio del envio
del correo electronico correspondiente. Los alumnos implicados seran citados personalmente
0 por correo electrénico dirigido a sus padres.

Articulo 191. Para el desarrollo de la investigacion la autoridad respectiva
tendra amplias facultades para la practica de diligencias, tales como solicitar informacion,
requerir antecedentes a miembros de la Comunidad Educativa, citar a reuniones, entre otras.
La autoridad tendra especialmente presente en esta etapa la prudencia y el principio de
confidencialidad sefalados en el Titulo 1X.1 de este Reglamento.

Articulo 192. La investigacion tendra una duraciéon maxima de 10 dias habiles
contados desde el inicio del procedimiento. Sin embargo, la autoridad podra poner término
anticipado a este periodo cuando de la reunion efectuada con los padres y el alumno implicado
aparezca de manifiesto la configuracion de los hechos, la participacion del alumno y la
responsabilidad de éste; cuando la autoridad instructora determine que ha recabado todos los
antecedentes necesarios para evacuar su informe; o bien, cuando de otras circunstancias sea
posible establecer claramente la inocencia del alumno.

Articulo 193. Cuando el alumno confiese su participacion en los hechos y
responsabilidad, no se continuara con la etapa de investigacion y su confesion junto con la
muestra de arrepentimiento, seran consideradas como circunstancias atenuantes.

Articulo 194. El Director del Colegio, de acuerdo al articulo 1°, N° 3), de la Ley
N° 21.128 tendra la facultad de suspender, como medida cautelar mientras dure la
investigacion y hasta la resolucion definitiva del caso, a los alumnos y miembros de la
Comunidad Escolar involucrados en alguna de las faltas gravisimas establecidas en el
presente Reglamento.
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Tanto el alumno como sus padres, seran notificados de esta medida cautelar
personalmente, de forma verbal y escrita, en una reunion que se citara al efecto, y a la cual
deberd asistir el Director del Colegio o bien, el Director de Ciclo si éste estuviese imposibilitado
por alguna causa justificada.

Articulo 195. Contra la resolucion que imponga la medida cautelar referida, se
podra pedir la reconsideracion de ésta dentro del plazo de 5 dias habiles contado desde la
respectiva notificacion, ante la misma autoridad que la impusiera, quien resolvera previa
consulta al Consejo de Direccidn, el que debera pronunciarse por escrito dentro del plazo de
2 dias habiles contados desde que haya sido consultado. La interposicién de la referida
reconsideracién no obstara al cumplimiento de la medida cautelar decretada.

Articulo 196. En el caso de que durante la investigacion se practiquen como
diligencias entrevistas individuales, éstas deberan cumplir con los siguientes requisitos:

a) Se debera tomar acta de todo lo conversado en relacion al asunto investigado;

b) Una vez finalizada la reunion, el acta sera impresa, leida y firmada por todos los
intervinientes, no pudiéndose a futuro afiadir informacidn sobre la misma.

Articulo 197. La autoridad respectiva debera guardar registro fidedigno de cada
una de las actuaciones y antecedentes, sea en formato fisico y/o electronico, que haya podido
practicar o recabar durante el transcurso de su investigacion.

Articulo 198. Terminada la investigacion de conformidad con las normas de este
Titulo, la autoridad respectiva tendra un plazo de 3 dias habiles para emitir un informe.

Articulo 199. El informe referido en el articulo precedente debera contener los
siguientes elementos:

a) La designacion precisa de las partes intervinientes y su cargo o calidad dentro
del Colegio.

b) Fecha.
C) Resumen de las diligencias de investigacion realizadas, segun sea aplicable.

d) Descripcién circunstanciada de los hechos constatados en el procedimiento y
gue se imputan al (a los) alumno(s) implicado(s).

e) Propuesta de resolucion del caso.

f) Normas de este Reglamento aplicables al caso.
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Articulo 200. Si, una vez finalizada la investigacion, la autoridad instructora del
procedimiento hubiere llegado a la conviccidn de que no resultare necesaria su continuacion,
el informe propondra absolver al alumno. Esta decision sera comunicada a los padres y al
alumno en una reunion citada especialmente al efecto.

La decision de absolver contenida en este articulo podra adoptarse en aquellos casos
en que los hechos investigados no fueran constitutivos de las situaciones descritas en el
articulo 181, cuando el alumno no hubiere tenido participacién en los hechos o cuando no
tuviere responsabilidad en ellos. Si la decision de absolver se fundare en que la falta no fuere
de aquellas enumeradas en el articulo 181, el caso sera resuelto directamente por el Director
de Ciclo, de conformidad con el articulo 150 del Reglamento.

Articulo 201. En caso de que el informe de la autoridad encargada del
procedimiento impute hechos constitutivos de falta a uno o mas alumnos, dicha autoridad
citard a los padres, junto con su hijo si se estima conveniente, a una reunion en la cual se les
explicaran los contenidos del informe. Los padres y el alumno, en su caso, podran manifestar
sus opiniones, plantear reparos y ofrecer compromisos. No obstante, la autoridad del Colegio
les ofrecera la posibilidad de expresar sus observaciones y peticiones por escrito dentro del
plazo de 3 dias habiles siguientes a la reunion. Este derecho sera ofrecido especialmente al
alumno en el caso en que este no haya participado de la reunion sefialada en este articulo.

Articulo 202. Transcurridos 2 dias habiles desde la recepcion de las
observaciones o 4 dias habiles desde la reunion referida en el articulo anterior, o cuando se
haya rechazado expresamente la opcion de presentar observaciones por escrito, la autoridad
a cargo del procedimiento debera emitir la resolucion final. Si esta autoridad fuera el Director
de Ciclo, la resolucion requerira contar con la aprobacion del Director para su cumplimiento.

Articulo 203. La resolucién final referida en el articulo precedente debera
contener los siguientes elementos:

a) La designacién precisa de las partes intervinientes y su cargo o calidad dentro
del Colegio.

b) Fecha.

C) Resumen de las diligencias de investigacion realizadas, segun sea aplicable.
d) Descripcién circunstanciada de los hechos probados.

e) Indicacién de las circunstancias atenuantes y agravantes concurrentes.

f) La decision del caso, ya sea que consista en una o mas medidas correctivas o
en el cumplimiento de otras condiciones acordadas en la reunién sostenida con los padres.
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0) Normas de este Reglamento aplicables al caso.

Articulo 204. Adoptada la resolucién final, se citara a los padres para que
acudan a una reunién a la brevedad posible, junto con su hijo si se estimase conveniente. En
ella, el Director de Ciclo o el Director, segun el caso, les comunicaréd la decisién del caso y
sus fundamentos.

Articulo 205. Recurso de apelacion. Los padres y/o el alumno implicado podran
apelar en contra de la decisién del caso, dentro del plazo de 3 dias habiles contado desde la
comunicacion de dicha decision.

Articulo 206. El recurso de apelacion debera interponerse ante el Director, quien
lo resolvera dentro de 3 dias habiles contado desde la recepcién del recurso.

Articulo 207. El Director deberd siempre resolver las apelaciones habiendo
consultado previamente la opinién del Consejo de Direccion.

Articulo 208. La decision que recaiga sobre el recurso de apelacion sera
considerada definitiva y final.

TITULO X. CONSIDERACIONES FINALES

Articulo 209. Situaciones no contempladas. Cualquier situacion no contemplada
en este Reglamento, y sus protocolos anexos, sera resuelta por el Consejo de Direccion,
tratando de guardar fidelidad al Proyecto Educativo y al Magisterio de la Iglesia Catdlica.

TITULO XI. PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR

Articulo 210. El presente instrumento conforma un Comité de Emergencia (en
adelante “el Comité”) que velara por la correcta implementacion de medidas de emergencia
dispuestas por el Colegio ante posibles riesgos de la naturaleza, incendios u otra emergencia
gue pueda afectar las instalaciones y a los miembros de la Comunidad Educativa.

Articulo 211. El objetivo general del PISE es velar, permanentemente y con
responsabilidad, por la seguridad de todos los miembros de la Comunidad Escolar. Asimismo,
tiene los siguientes objetivos especificos:

a) Desarrollar actitudes de prevencion y seguridad personal y colectiva a nivel de toda la
Comunidad Escolar, frente a situaciones de emergencia.
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b) Instruir, asignar tareas y concientizar a los alumnos en cuanto a la responsabilidad que
les cabe en cada emergencia, cuya finalidad es su propio beneficio y seguridad.

c) Destacar la importancia de tener habitos de control personal, ante cualquier
emergencia.

d) Exigir la responsabilidad seria y comprometida de todos los alumnos y funcionarios del
Colegio, asi como la de los Padres y/o Apoderados.

e) Disponer de las medidas de control, como respuesta inmediata de proteccién tanto al
recurso humano como al recurso material, ante contingencias naturales, o las originadas por
acciones del ser humano, que comprometan la integridad fisica, la continuidad de las labores
formativas y operacionales.

f) Restablecer la continuidad del colegio en el minimo de tiempo y con pérdidas minimas
aceptables.

Articulo 212. Disposiciones generales:

a) En todas las salas de clases, talleres y oficinas, las puertas deben encontrarse
siempre en condiciones de ser abiertas con facilidad.

b) Los numeros de teléfonos del Cuerpo de Bomberos, Carabineros y Servicio de
Salud deben estar colocados en un lugar visible en la Secretaria.

C) Los profesores, alumnos, personal administrativo, auxiliar, todo el personal y
apoderados que se encuentren en el Colegio, deben conocer y acostumbrarse a la ubicacion
asignada en la Zona de Seguridad.

d) En la entrada principal del Colegio se instalara un plano en que se indique
claramente la ubicacién de las zonas de seguridad.

e) Cada sala contara con las indicaciones de la zona de seguridad y las vias de
evacuacion donde deben acudir los respectivos cursos al momento de producirse una
emergencia.

Articulo 213. Definiciones:
a) Amago de Incendio: fuego descubierto y apagado a tiempo.

b) Centro de Mandos: compuesto por la Direccion del Colegio y los miembros del
Comité de Emergencia, quienes se agruparan ante un ensayo 0 emergencia.

C) Coordinador de Seguridad: responsable de la gestion de control de emergencias
y coordinadores del recinto. Es el responsable de evacuar a las personas que se encuentren
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en el piso o area asignada y ademas guiar hacia las zonas de seguridad, al momento de
presentarse una emergencia. El Coordinador de Seguridad seré designado por el Consejo de
Direccion.

d) Evacuacion: abandono de los puestos de trabajo del personal y de espacios
fisicos fonde se encuentren los alumnos y profesores en el momento de la emergencia,
saliendo ordenadamente por las vias de evacuacion sefalizadas, desde un area de peligro
hacia una zona demarcada de seguridad.

e) Estado de Alerta: utilizacién del timbre y del megafono del Colegio que busca
ordenar la evacuacion hacia las canchas y patios descubiertos dispuestos para estas
situaciones, lugares cuya ubicacion permite mantener a la Comunidad Educativa
resguardada ante posibles riesgos.

f) Estado de Emergencia: interrupcion parcial o total de las actividades docentes,
clases y administrativas, producto de incendios, sismos, efectos de la naturaleza, asaltos y/o
riesgos de bombas.

0) Explosion: fuego a mayor velocidad, produciendo rapida liberacion de energia,
aumentando el volumen de un cuerpo, mediante una transformacion fisica y quimica.

h) Extintores de incendio: aparato portable que contiene un agente extinguidor y un
agente expulsor, que al ser accionado y dirigiendo la boquilla a la base del incendio (llama),
permite extinguirlo.

) Incendio: fuego que quema cosas muebles o inmuebles y que no estaba
destinada a arder.

)] Red Humeda: 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, y que se activa cuando se
abre la llave de paso. En su extremo cuenta con un pitbn que permite entregar un chorro
directo o en forma de neblina segun el modelo.

K) Red Seca: corresponde a una tuberia galvanizada o de acero de que recorre
todo el edificio y que cuenta con salidas en cada uno de los niveles y una entrada de
alimentacion en la fachada exterior de la edificacion. En caso de incendio, Bomberos se
conecta a la entrada de alimentacion a través de una manguera y traspasa el agua de los
carros bomba a esta tuberia. De esta forma, en un par de minutos alimenta toda la vertical
con un suministro propio e independiente del edificio y con una presion que es entregada por
los mismos carros bomba.

) Red Inerte de Electricidad: esta Red tiene una entrada de alimentacién en la
fachada exterior del establecimiento. Bomberos la utiliza cuando en el edificio no hay
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suministro eléctrico y se requiere conectar alguna herramienta o sistema de iluminacién para
enfrentar la emergencia.

m) Simulacro: ejercicio practico en terreno, que implica movimiento de personas y
recursos, en el cual los participantes se acercan lo mas posible a un escenario de emergencia
real. Permite probar la planificacion.

n) Simulacién: ejercicio practico efectuado bajo situaciones ficticias controladas y
en un escenario cerrado.

0) Sismo: movimiento teldrico de baja intensidad debido a una liberacion de energia
en las placas tectonicas.

p) Vias de escape: camino libre, continuo y debidamente sefializado que conduce
en forma expedita a un lugar seguro.

Q) Zona de seguridad: lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad
frente a una emergencia, en el cual se puede permanecer mientras dicha situacion finaliza.

Articulo 214. El “Comité de Emergencia”, estara compuesto por la Direccion del
Colegio, alumnos, padres y personal no docente perteneciente a la Comunidad Educativa y
gue preste servicios al interior del Colegio. El Comité sera presidido por el Director del Colegio
en calidad de presidente.

Articulo 215. El Comité debera mantener permanente contacto oficial con las
Unidades de Bomberos, Carabineros y de Salud del sector, a fin de ir recurriendo a su apoyo
especializado en acciones de prevencion, educacion, preparacion, ejercitacion y atencion en
caso de ocurrir una emergencia.

Ademas, son funciones del Comité:

a) Reunirse bajo la figura del Centro de Mandos en las zonas dispuestas de
seguridad, encabezados por su presidente, con el fin de coordinar las medidas preventivas
ante situaciones de emergencia.

b) Recabar informacion detallada de la infraestructura, zonas de riesgo, extintores,
etc., y actualizarla permanentemente.

C) Disefar y realizar simulacros de emergencia cuya finalidad es el aprendizaje de
tiempos y orden ante la implementacion de medidas de emergencia que requieran de
evacuacion.
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d) De presentarse emergencias localizadas en lugares especificos del Colegio, el
presidente del Comité concurrira al lugar para definir y evaluar la situacién, pudiendo
determinar estado de emergencia o no.

e) Constatar dafios y solicitar apoyo externo si fuese necesario.

Articulo 216. Responsabilidades del Colegio. El Colegio debe facilitar espacios
y horarios para promover la difusion del plan de emergencia; disponer y determinar las areas
para trasladar a la Comunidad Educativa a las zonas de seguridad; realizar inversiones y
mejoras que permitan disponer de condiciones seguras y mantenerlas de forma permanente;
definir encargados para efectuar evacuaciones y la restitucion de la normalidad en un corto
periodo de tiempo y de orden; facilitar los ensayos de emergencia ante la presencia de sismos,
incendios y amenazas de asalto y/o bombas.

Articulo 217. Cualquier persona en conocimiento de una emergencia, informara
de inmediato y por el medio mas rapido que tenga a su alcance al Director del Colegio, a algin
representante del Comité de Emergencia y/o a algun profesor, sefialando el tipo de
emergencia (incendio, intrusos, accidentes, etc.), su ubicacion, su magnitud, el numero de
personas involucradas y/o lesionadas y la gravedad de sus lesiones y la hora de ocurrencia o
toma de conocimiento.

Articulo 218. Organizacion interna plan de emergencia. De arriba hacia abajo, el
Colegio se organiza estructuralmente en:

1) Presidente Comité de Emergencia.
2) Comité de Emergencia.
3) Encargado de Zonas ( Duefia de Casa).

4) Encargados de emergencia por pisos; encargados porteria; encargados
suministros; encargados equipos.

5) Supervisor por nivel (Directores de Ciclo); Supervisor Infraestructura (Jefe
Servicios Generales); Supervisor Administracion (Encargado de Tesoreria); Supervisor
Mantencion (Jefe Mantencién).

6) Profesores y alumnos bajo la supervision de los Directores de Ciclo.
7 Encargados de aseo bajo la supervision del Jefe de Servicios Generales.

Articulo 219. Disposiciones generales para el caso de incendio. Una vez
activada la emergencia producto de un incendio, la Comunidad Educativa procedera de
acuerdo con las siguientes instrucciones:
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1) Comunicacion: se deberd comunicar de la emergencia al Comité de
Emergencia.

2) Estado de Alerta: se tomaran las pertenencias, cerrardn ventanas, no usaran
teléfonos, citéfonos, etc., y se esperaran instrucciones del Comité de Emergencia.

3) Intentar combatir el fuego: si el incendio esté al alcance de un miembro de la
Comunidad Educativa y es posible combatirlo, utilizaré los extintores o mangueras de incendio
con la finalidad de apagarlo. Si no es posible el combate, informara al Comité de Emergencia
para que ordene evacuar el lugar afectado.

4) En la evacuacion no se debe correr ni gritar. Las personas deberan circular por
el costado derecho en una sola fila. En las escaleras se deben mirar los peldafios y utilizar los
pasamanos.

5) Las personas no deben reingresar a su lugar de trabajo hasta que el Comité de
Emergencia lo ordene.

6) En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, opera
como recordatorio que el aire fresco y limpio se encuentra cerca del piso.

7) En caso de que una persona se encontrase en otro sector y se ordene una
evacuacion, debera dirigirse directamente a la zona de seguridad delimitada.

8) Los miembros de la Comunidad Educativa deben recordar que solo la Direccion
del Colegio, esta facultada para emitir informacién oficial del siniestro a los medios de
comunicacion (si estos se presentaran).

Articulo 220. En caso de incendio el Director del Colegio, presidente del Comité,
accionara el timbre del Colegio, el cual sonara en tres oportunidades con sonidos cortos,
seguido por 5 segundos de pausa para nuevamente sonar en tres oportunidades idénticas,
repitiendo el sonido durante el tiempo que permita determinar que todos han logrado
identificar la emergencia. Luego procedera segun se indica:

1) Detectar el estado de alerta: se evaluara la emergencia a través del Comité de
Emergencia.

2) Confirmado el incendio: se accionaran los timbres y se accionaran las medidas
gue disponen el corte de los suministros de electricidad, gas y medios de transporte eléctricos
tales como ascensores.

3) Evacuacion: el Comité de Emergencia procedera a evacuar a los alumnos,
profesores y asistentes hacia las zonas de seguridad.
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4) De no ser posible el control del incendio internamente: se procedera a contactar
a Bomberos, Carabineros y Seguridad Ciudadana a través de Secretaria del Colegio. Se
dispondran espacios expeditos de acceso del personal de emergencia externa a través de los
accesos del Colegio para lo cual se fijaran guardias en cada sector habilitado.

5) Se chequearan los distintos sectores del establecimiento: el objetivo es evacuar
a todos los miembros de la Comunidad Educativa con la finalidad de evitar que queden
alumnos, profesores o bien asistentes de la educacion en el establecimiento.

6) No se permitira el acceso a ninguna persona externa que no esté previamente
autorizada: se exceptla a quienes hayan sido convocados para combatir la emergencia tales
como: carabineros, bomberos, seguridad ciudadana o bien miembros de la autoridad.

7) Terminada la emergencia: se realizar4 una evaluacién con la finalidad de
obtener un diagnostico que permita determinar las condiciones del Colegio.

Articulo 221. En caso de incendio el Comité de Emergencia, al accionarse el
timbre de incendio, procedera segun se indica:

1) Convocatoria: se reunira el Comité de Emergencia.

2) Evaluacion de la emergencia: el jefe de servicios generales determinara en
conjunto con los asistentes de la educacion la situacion de la emergencia.

3) Accionar la sirena o timbre: una vez confirmada la emergencia y la necesidad de
evacuar, se accionara el timbre con la finalidad de iniciar la evacuacion hacia las zonas de
seguridad.

4) Apoyo interno de combate de incendio: se solicitara la presencia del personal
encargado de combate para intentar apagar el incendio y adoptar las medidas necesarias.

5) Control de evacuacion: se comprobara que cada profesor esté evacuando
completamente al alumnado de su area.

6) Se chequearan los distintos sectores del Colegio: el objetivo es evacuar a todos
los miembros de la Comunidad Educativa, con la finalidad de evitar que queden alumnos,
profesores o bien asistentes de la educacion en el establecimiento.

7 Permanecer en las zonas de seguridad: nadie se movilizara hacia el exterior o
fuera de las zonas de seguridad sin la autorizacion del Comité de Emergencia.

8) Comunicados: nadie podra dar informacién sin previa autorizacién y esta sera
canalizada a través del presidente del Comité (Director del Colegio).
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9) Una vez finalizado el Estado de Emergencia: se evaluaran las condiciones
resultantes junto al Director.

Articulo 222. En caso de incendio, cada profesor, al ser informado de un
incendio, procedera segun se indica:

1) En caso de encontrarse fuera de su area de responsabilidad: utilizar el camino
mas corto y seguro para trasladarse a la zona de seguridad.

2) Evacuara a los alumnos a su cargo segun el procedimiento de evacuacion.

3) Intentar combatir el fuego: si el incendio estd a su alcance y es posible
combatirlo, el profesor utilizara los extintores o mangueras de incendio con la finalidad de
apagarlo. Si no es posible el combate, informara al Comité de Emergencia para que se ordene
evacuar el lugar afectado.

4) Instruccion a los alumnos: el profesor debera alejar a los alumnos de las
ventanas, ordenara la interrupcion de actividades y dispondra el “estado de alerta” que implica
guardar pertenencias y documentacion, apagar computadores, cerrar ventanas, no usar
teléfonos, citofonos, etc. Una vez dispuesto, esperara las instrucciones del Comité de
Emergencia.

5) Activacion de la evacuacion: el profesor debera reunir a los alumnos, verificar la
presencia de todas las personas que se encuentran en el area (incluyendo visitas) e iniciara
la evacuacion por la ruta autorizada.

6) Evacuacion alumnos: simultaneamente el profesor debera llevar la cuenta de los
alumnos rezagados para ser traspasados al Comité de Emergencia.

7) Normas de evacuacion: no correr, no gritar, mantener la circulacién por el
costado derecho, utilizar el pasamanos.

8) El profesor velara por el traslado de los alumnos a la zona de seguridad del
sector.

Articulo 223. La Secretaria del Colegio, ante la activacion de la emergencia de
incendio, actuara en coordinacion con el Director del Colegio y procedera como sigue:

1) Contacto con Bomberos: sera solicitado por el presidente del Comité de
Emergencia.

2) Informar a Bomberos: se hara entrega a Bomberos de teléfonos habilitados de
miembros de la Comunidad Educativa para confirmaciones que puedan realizar en su
proceder al momento de enfrentar la emergencia.
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3) Integrarse al Plan de Evacuacién del recinto que esté implementando el Comité
de Emergencia.

4) Contar, guardar y mantener actualizado un listado con los nimeros telefénicos
necesarios para los casos de emergencia.

Articulo 224. En caso de incendio, los encargados de porteria, administraciéon y
servicios generales del Colegio procederan del siguiente modo:

1) Deberan realizar todas las gestiones pertinentes para facilitar la salida de la
Comunidad Educativa y para recibir ayuda externa.

2) Deberan cortar los suministros de gas y electricidad.

3) Deberan preocuparse de mantener constantemente despejado el frontis y
accesos del Colegio, evitando la presencia de vehiculos estacionados.

4) Deberan indicar a Bomberos el lugar del incendio y contactar al Director.
5) Deberan impedir el ingreso de particulares o extrafios al interior del Colegio.

6) Deben recordar que solo la Direccion del Colegio esta facultada para emitir
informacion oficial del siniestro a los medios de comunicacion.

7) Deben mantener y exhibir un plano de planta o croquis actualizado del Colegio
para ser utilizado por la institucion que realice la ayuda externa.

Articulo 225. Disposiciones generales en caso de sismo. Al iniciarse un
movimiento sismico, es deber de todo integrante de la Comunidad Educativa proceder como
sigue:

1) Mantener la calma, tranquilizar a los alumnos, profesores o bien a sus
compafieros de trabajo. Alejar a las personas de vidrios, muebles u objetos que puedan
caerse, situandose agachado, cubierto y afirmado. Esperar las instrucciones del Comité de
Emergencia, quienes evaluaran las condiciones para una posible evacuacion. Existe el deber
de atenerse a las instrucciones del Comité de Emergencia o profesor a cargo del area.

2) Solo cuando el Comité de Emergencia ordene la evacuacion del recinto,
abandonar la instalacion por las vias de evacuacion. Recordar salir con calma, sin correr, pero
con paso ligero, con las manos desocupadas y sin elementos punzantes.

3) Si el sismo supera la intensidad, se accionaran las campanas que determinaran
la necesidad de evacuar hacia las zonas de seguridad. El deber de cada integrante del Colegio
es mantener la calma, no correr ni gritar y respetar el lado derecho para circular, tomandose
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de las barandas, llevando la contabilizacion de quiénes puedan haber quedado rezagados
con la finalidad de informar sobre esta situacién al Comité de Emergencia, de ese modo, se
podran tomar las medidas de apoyo. En el caso de que existan réplicas, el deber es detenerse
hasta que finalicen, luego, sera posible continuar el camino.

4) No reingresar a su lugar de trabajo hasta que el Comité de Emergencia lo
ordene.

Articulo 226. El Director del Colegio, en caso de sismo, debe proceder como
sigue:

1) El Comité de Emergencia, encabezado por su Presidente (Director), debera
velar por las medidas de seguridad. Los Profesores que se encuentren con alumnos, deberan
controlar la calma, situarse lejos de los ventanales, mobiliario u otro elemento que pueda caer
y deberan permanecer en los lugares hasta ser notificados sobre la conveniencia de
trasladarse a zonas de seguridad una vez terminado el sismo. Si el sismo supera la
intensidad, se accionaran las campanas que determinaran la necesidad de evacuar hacia las
zonas de seguridad.

2) Verificacion de las instalaciones: una vez terminado el sismo, evaluara los
dafios en compaifiia del Comité de Emergencia. Al comprobar indicios de incendio o
presencia de gas, el deber inmediato es no ingresar a las dependencias, instruir el no uso
de fuego (fésforos, encendedores, etc.), disponer interrumpir el suministro del gas,
electricidad y solicitar ayuda de Bomberos.

3) Reingreso a dependencias: si las instalaciones fueron evacuadas, previo al
reingreso, éstas seran revisadas para cerciorarse que se encuentran sin presencia de dafos
gue impidan el retorno a la normalidad.

Articulo 227. El Comité de Emergencia, en caso de sismo, procederd como
sigue:

1) El Comité de Emergencia, encabezado por su Presidente (Director), debera
velar por laimplementacion de las medidas de seguridad. Los Profesores que se encuentren
con alumnos, deberan controlar la calma, situarse lejos de los ventanales, mobiliario u otro
elemento que pueda caer y deberan permanecer en los lugares hasta ser notificados sobre
la conveniencia de trasladarse a zonas de seguridad una vez terminado el sismo. Si el sismo
supera la intensidad, se accionaran las campanas que determinaran la necesidad de evacuar
hacia las zonas de seguridad.

2) Procedimientos de cuidado: el Comité de Emergencia tiene como deber
procurar que los profesores, alumnos, asistentes de la educaciony en general todos
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qguienes se encuentren en el interior del Colegio, respeten las medidas de seguridad
dispuestas.

3) Si el sismo supera la intensidad, se accionaran las campanas que determinaran
la necesidad de evacuar hacia las zonas de seguridad, manteniendo la calma, sin correr ni
gritar y respetando el lado derecho para circular, tomandose de las barandas, llevando la
contabilizacién de quienes puedan haber quedado rezagados con la finalidad de informar
sobre esta situacion al Comité de Emergencia.

4) Verificacion de las instalaciones: una vez terminado el sismo, se evaluaran
los dafios por el Comité de Emergencia. Al comprobar indicios de incendio o presencia de
gas, el deber inmediato es no ingresar a las dependencias, instruir el no uso de fuego
(fésforos, encendedores, etc.), disponer interrumpir el suministro del gas, electricidad, y
solicitar ayuda de Bomberos.

Articulo 228. El profesor, en caso de sismo, procedera como sigue:

1) Profesores y asistentes de la educacion que no estén en clases deben asumir el
rol del resto de los trabajadores. En particular, cuando estén en las dependencias de la
Direccion del Colegio, sala de profesores u otro recinto del colegio, deberan mantenerse
alejados de vidrios, muebles u objetos que puedan caerse, situandose agachados, cubiertos
y afirmados. Deberan esperar el aviso de si deben permanecer en el lugar o trasladarse a las
zonas de seguridad.

Si el profesor se encontrare al momento del sismo en una reunidon o atencion de
apoderados, los profesores y los padres deberan mantenerse alejados de vidrios, muebles
u objetos que puedan caerse, situandose agachados, cubiertos y afirmados. Deberan
esperar el aviso de si deben permanecer en el lugar o trasladarse a las zonas de seguridad.

2) En salas de clases, el profesor debera mantener la calma, tranquilizar a los
alumnos y alejarlos de los vidrios, muebles u objetos que puedan caerse, situandose
agachados, cubiertos y afirmados. Si el sismo supera la intensidad, se accionaran las
campanas que determinaran la necesidad de evacuar hacia las zonas de seguridad,
mantenido la calma, sin correr ni gritar y respetando el lado derecho para circular, tomandose
de las barandas, llevando la contabilizacion de quienes puedan haber quedado rezagados
con la finalidad de informar sobre esta situacion al Comité de Emergencia.

Reingreso a dependencias: si las instalaciones fueron evacuadas, previo al reingreso,
éstas seran revisadas para cerciorarse que se encuentran sin presencia de dafos que
impidan el retorno a la normalidad. Determinado lo anterior, se procedera a retornar al interior
de las dependencias
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3) En clases en el patio, el profesor debe reunir a los alumnos en circulo al centro
del patio, alejandolos de los vidrios, muebles u objetos que puedan caerse, situdndose
agachados, cubiertos y afirmados, sin tener ningun elemento corto punzante en la mano. Si
el sismo supera la intensidad, se accionaran las campanas que determinaran la necesidad de
evacuar hacia las zonas de seguridad, manteniendo la calma, sin correr ni gritar y respetando
el lado derecho para circular.

4) En actividades masivas, el profesor tiene el deber de mantener la calma,
tranquilizar a los alumnos y alejarlos de vidrios, muebles u objetos que puedan caerse,
situandose agachado, cubierto y afirmado. Luego, esperar las instrucciones del Comité de
Emergencia el que evaluara las condiciones para una posible evacuacion

5) En clases en el auditorio, el profesor debe mantener la calma, tranquilizar a los
alumnos y alejarlos de vidrios, muebles u objetos que puedan caerse, situdndose agachado,
cubierto y afirmado. Si el sismo supera la intensidad, se accionaran las campanas que
determinaran la necesidad de evacuar hacia las zonas de seguridad, mantenido la calma, sin
corer ni gritar, respetando el lado derecho para circular, tomandose de las barandas, llevando
la contabilizacion de quienes puedan haber quedado rezagados con la finalidad de informar
sobre esta situacion al Comité de Emergencia.

6) En la capilla, el profesor debe mantener la calma, tranquilizar a los alumnos y
alejarlos de vidrios, muebles u objetos que puedan caerse, situandose agachado, cubierto y
afirmado. Si el sismo supera la intensidad, se accionaran las campanas que determinaran la
necesidad de evacuar hacia las zonas de seguridad, mantenido la calma, sin correr ni gritar,
respetando el lado derecho para circular, tomandose de las barandas, llevando la
contabilizacién de quienes puedan haber quedado rezagados con la finalidad de informar
sobre esta situacion al Comité de Emergencia.

7) En los laboratorios, talleres y salas de arte o masica, el profesor debe mantener
la calma, tranquilizar a los alumnos y alejarlos de vidrios, muebles u objetos que puedan
caerse, situandose agachado, cubierto y afirmado. Si el sismo supera la intensidad, se
accionaranlas campanas que determinaran la necesidad de evacuar hacialas zonas de
seguridad, mantenido la calma, sin correr ni gritar, respetando el lado derecho para circular,
tomandose de las barandas, llevando la contabilizacién de quienes puedan haber quedado
rezagados con la finalidad de informar sobre esta situacién al Comité de Emergencia.

Articulo 229. Los encargados de porteria en caso de sismo procederan como
sigue:

1) Realizar todas las gestiones pertinentes y posibles para facilitar la salida de la
Comunidad Escolar.
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2) Después de haber recibido las instrucciones del Comité de Emergencia, deberan
cortar los suministros de gas y electricidad.

3) Preocuparse de mantener constantemente despejado el frontis y acceso del
Colegio.

4) Impedir el ingreso de particulares o extrafios al interior del Establecimiento.

5) En caso de ser necesario, deberd apoyar el proceso de retiro de alumnos por
parte de sus padres, cuando este sea masivo, siguiendo las instrucciones del Comité de
Emergencia.

6) Recordar que solo la Direccién del Colegio esta facultada para emitir informacion
oficial del siniestro a los medios de comunicacion.

Articulo 230. En caso de amenaza de bombas, el Director del Colegio,
procedera como sigue:

1) Si se trata de una amenaza real, junto al Comité de Emergencia, iniciaran la
evacuacion del Colegio de manera inmediata, comunicandose con Carabineros para dejar
constancia de lo sucedido y seguir las instrucciones que les dé la autoridad policial.

2) Si se trata de una amenaza poco probable, el Director del Colegio debera
ordenar a la Secretaria que llame a Carabineros de Chile, para que con el Comité de
Emergencias, realicen una inspeccion. De encontrarse algo sospechoso, se debera iniciar la
evacuacion y el corte del suministro de gas y electricidad.

Articulo 231. En caso de amenaza de bombas, el resto de la Comunidad
Educativa procedera como sigue:

1) Recibida la notificacion de amenaza de bomba, la persona debera transmitir la
informacion al Director del Colegio, quien en conjunto al Comité de Emergencia,
diagnosticaran las medidas a adoptar.

2) No se deben tocar elementos que puedan ser riesgosos como paquetes, cajas
extrafias y bolsas. Es importante permanecer con los equipos electronicos apagados, sean
teléfonos, Tablet o bien tecnologia con conexién a Wifi o Bluetooth, dado que pueden accionar
las bombas.

3) No debe reingresar a su lugar de trabajo o sala de clases hasta que se le permita
por el Comité de Emergencia.

4) Recordar que solo la Direccion del Colegio estard facultada a entregar
informacion a los medios de comunicacién o personas ajenas al Colegio.
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Articulo 232. Para el caso de incendio, sismo, bombas o cualquier otra
emergencia, los teléfonos de servicios a los que podra acudir el Colegio son los siguientes:

1) Asociacion Chilena de Seguridad: 6006002247

2) Rescates Asociacion Chilena de Seguridad: 1404

3) Ambulancias Clinica Universidad de los Andes: (56) 228261111
4) Compafiia de Bomberos 15, Las Condes: 56-2-2011092

5) Carabineros: 133

6) Comisaria del sector: 229222780

7) Seguridad Ciudadana Las Condes: 1402

8) Chilectra: 600 696 0000

9) Aguas Andinas: 22 731 2482

10) Gasco: 600 600 6006

11) Empresa Ascensores: 222667137

TITULO Xll. REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD DEL COLEGIO
XIl.1. Preambulo

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la Fundacion San Francisco de
Asis, Rut: 65.061.447-K, que el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad
en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en el Titulo 11l del Codigo del Trabajo
(DFL N ° 1)y el articulo 67° de la Ley N ° 16.744 Seguro Social Obligatorio contra Accidentes
del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre de Prevencion de Riesgos
(Decreto Supremo N ° 40/69 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social).

XIl.2. Disposiciones generales

Articulo 233. Definiciones.

1) TRABAJADOR: Toda persona, que en cualquier caracter preste servicios al
Fundacién San Francisco de Asis y por los cuales recibe remuneracion.
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2) JEFE INMEDIATO: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla,
tales como, Jefe de Seccidn y otros. Cuando existan 2 0 m4s personas que tengan la misma
categoria, es Jefe Inmediato el de menor jerarquia.

3) EMPRESA: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador, en
este caso Fundacion San Francisco de Asis.

4) RIESGOS PROFESIONALES: Los riesgos a que esta expuesto el trabajador y
gue pueda provocarle un accidente o enfermedad profesional.

5) ACCIDENTE DEL TRABAJO: Es toda lesién que una persona sufra a causa o
con ocasion del trabajo, y que le produce incapacidad o muerte (Art. 5, Ley 16.744).

6) ACCIDENTE DEL TRAYECTO: Es el que ocurre en el TRAYECTO DIRECTO
de ida o regreso, entre la habitacion y el lugar del trabajo. Este accidente debera ser
acreditado ante el Organismo Administrador del Seguro Social Obligatorio de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, mediante Parte de Carabineros u otros medios
igualmente fehacientes (2 testigos); o primera atencion en Hospital o Posta del S. N. S.

7) ENFERMEDAD PROFESIONAL: Es la causada de una manera directa por el
ejercicio de la profesion o el trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o
muerte.

8) NORMAS DE SEGURIDAD: Es el conjunto de reglas obligatorias emanadas de
este reglamento y/o establecidas por el Fundacion San Francisco de Asis.

9) ORGANISMO ADMINISTRADOR DEL SEGURO: Asociacion Chilena de
Seguridad (ACHS), del cual el Fundacion San Francisco de Asis es adherente.

10) NORMAS DE SEGURIDAD: El conjunto de reglas obligatorias emanadas en
este Reglamento, del Comité Paritario y/o Organismo Administrador.

Articulo 234. Este reglamento es una disposicion de caracter obligatorio que
establece el Titulo I, Articulo 153 del Cddigo del Trabajo y que en adelante regulara los
requisitos de ingreso, obligaciones, prohibiciones, derechos y formas de trabajo de todo el
personal que preste sus servicios en el Fundacion San Francisco de Asis.

Articulo 235. Las normas del presente Reglamento Interno son aplicables a
todos los trabajadores que pertenecen al Fundacién San Francisco de Asis; Rut: 65.061.447-
K, sin perjuicio de las demas que sean pertinentes y que provengan directamente de la Ley
o de acuerdos contenidos en Contratos Individuales de Trabajo o en otros instrumentos
colectivos de igual caracter.
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Articulo 236. El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las
condiciones, requisitos, derechos, beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las
formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todos los trabajadores que laboran
en el Fundacién San Francisco de Asis.

Las empresas o0 entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos
Internos de Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias
gue dichos Reglamentos les impongan. Los reglamentos deberdn consultar la aplicacion de
multas a los trabajadores que no utilicen los elementos de proteccion personal que se les
haya proporcionado o que no cumplan las obligaciones que les impongan las normas
reglamentaciones, o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La aplicacion de
tales multas se regira por lo dispuesto en el Parrafo V del Titulo Il del Libro | del Cédigo del
Trabajo (Articulo 67 LEY 16.774).

XI11.3. Individualizacion y condiciones de ingreso.

Articulo 237. El trabajador por el solo hecho de firmar el correspondiente
contrato manifiesta su conocimiento de lo sefialado en el presente instrumento y contrae el
compromiso de respetarlo, acatarlo y ponerlo en préactica, bajo sancion de que si no lo hiciere
se considerara como un “‘incumplimiento grave de las obligaciones que le impone su
respectivo contrato”, establecido en el Articulo 160 N ° 7 del Codigo del Trabajo. Para ingresar
como trabajador del Colegio, el interesado debera presentar los siguientes antecedentes y
documentos:

1) Cédula de identidad vigente.
2) Curriculum Vitae.
3) Certificado de antecedentes, con una antigiiedad no superior a sesenta dias.

4) Certificado de Estudios o Titulo y cursos de perfeccionamiento o posgrado,
cuando corresponda.

5) Certificado de retiro o finiquito otorgado por el altimo empleador.

6) Demés antecedentes y datos necesarios para la extension del Contrato de
Trabajo, determinados por la Direccion del Colegio.

Articulo 238. Si con posterioridad se comprueba que, para ingresar al Fundacion
San Francisco de Asis, Rut: 65.061.447-K, se han proporcionado antecedentes o documentos
falsos o0 adulterados, este hecho sera considerado como falta de probidad, suficiente para
poner término al Contrato de Trabajo sin indemnizacion, sin perjuicio de la calificacion que
este hecho corresponda a los Tribunales de Justicia.
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Articulo 239. Cada vez que tengan variacién los antecedentes personales
indicados en el articulo N ° 1, el trabajador debera comunicarlo al Departamento de Personal
en el mismo mes de producirse las variaciones, acompafiando las certificaciones pertinentes.

XIl.4. Del contrato de trabajo.

Articulo 240. Cumplidos los requisitos que se exigen en el articulo anterior, el
trabajador debera suscribir en duplicado, dentro de un plazo no superior a 15 dias, su
respectivo Contrato de Trabajo, quedando uno de los ejemplares en su poder.

Articulo 241. El Contrato de Trabajo, deberd contener por lo menos, las
estipulaciones sefaladas en el articulo 10 del Codigo del Trabajo:

1) Lugar y fecha de contrato.

2) Individualizacion de las partes con indicacion de la nacionalidad y fecha de
nacimiento e ingreso del trabajador.

3) Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que
hayan de presentarse.

4) Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.
5) Duracion y distribucion de la jornada de trabajo.

6) Plazo del contrato.

7) Demas pactos que acordaren las partes.

Articulo 242. El trabajador se compromete a realizar el trabajo pactado en el
respectivo Contrato, pudiendo ser trasladado en forma transitoria o definitiva de unidad,
obligandose a ejecutar los trabajos propios de su profesion u oficio que se le asignen, con el
fin de cumplir con el plan de estudios. También el trabajador, debera realizar, fuera del local
escolar, aquellos trabajos que tengan como obijetivo directo, el desarrollo y consecucion del
Proyecto Educativo Institucional y que, por su naturaleza, no admitan posibilidad de ser
desarrollados dentro del recinto escolar. Estos se consideraran como “Comision de Servicio”.

Articulo 243. Toda modificacion al contrato de trabajo que requiere el
consentimiento de ambas partes se consignara por escrito al dorso de los ejemplares del
mismo, firmando ambas partes. Estas modificaciones podran consignarse en un documento
aparte, el que formara parte del contrato respectivo.
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XIl.5. Del término del contrato de trabajo.

Articulo 244. El Contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:
1) Mutuo acuerdo de las partes.

2) Renuncia del trabajador, dando aviso al empleador con 30 dias de anticipacion,
a lo menos.

3) Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del contrato de
plazo fijo no podra exceder de un afio. El hecho de continuar el trabajador prestando servicios
con conocimiento del empleador después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de
duracién indefinido. Igual efecto producira la segunda renovacion de un contrato a plazo fijo.
El trabajador que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de mas de dos contratos
a plazo, durante doce meses 0 mas en un periodo de quince meses, contados desde la
primera contratacion, se presumira legalmente que ha sido contratado por una duracion
indefinida.

4) Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.
5) Muerte del trabajador.
6) Caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 245. El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnizacion alguna
cuando el empleador le ponga término invocando una o mas de las siguientes causales:

1) Falta de probidad, vias de hecho, injurias o conducta inmoral grave debidamente
comprobada.

2) Conductas de Acoso Sexual.

3) Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que
hubieren sido prohibidas por escrito en el respectivo contrato de trabajo.

4) No concurrencia del trabajador a sus labores sin causa justificada durante dos
dias seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres dias durante igual periodo de tiempo;
asimismo, la falta injustificada o sin aviso previo de parte del trabajador que tuviere a su cargo
una actividad, faena o maquina cuyo abandono o paralizacién signifigue una perturbacién
grave en la marcha del servicio que presta la empresa.

5) Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal: La salida
repentina e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas de trabajo, sin
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permiso del empleador o de quien lo represente (supervisor). La negativa a trabajar sin causa
justificada en las faenas convenidas en el contrato.

6) Actos, omisiones o0 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.

7) El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones,
magquinarias, herramientas, Utiles de trabajo, productos o mercaderias.

8) Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de trabajo.

Articulo 246. Sin perjuicio de lo sefialado 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
modernizacion de los mismos, bajas en la productividad, cambios en las condiciones de
mercado o de la economia, que hagan necesario la separacion de uno o mas trabajadores, y
la falta de adecuacion laboral o técnica del trabajador.

En los casos de los trabajadores que tengan poder para representar al empleador, tales
como gerentes, subgerentes, agentes 0 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 anticipacion, a lo menos, con copia a la Inspeccion del Trabajo respectiva. Sin embargo,
no se requerira esta anticipacion cuando el empleador pagare al trabajador, al momento de la
terminacion, una indemnizacién en dinero efectivo equivalente a la dltima remuneracion
mensual devengada. Regird también esta norma tratandose de cargos o empleos de la
exclusiva confianza del empleador, cuyo caracter de tales emane de la naturaleza de los
mismos.

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 247. Si el contrato de trabajo termina de acuerdo con las letras d y f del
articulo N © 12, o si el empleador le pusiese término por aplicacién de una o mas causales
sefaladas en el articulo N © 13, debera comunicarlo por escrito al trabajador, personalmente
0 por carta certificada enviada al domicilio sefialado 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 N © 12, el plazo ser& de seis dias habiles.
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Articulo 248. Cuando el empleador invoque la causal sefialada en el inciso 1°
del articulo N © 13, el aviso deberé darse al trabajador, con copia a la Inspeccion 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 dltima remuneracion mensual devengada.

La comunicacién al trabajador deberd, ademas, indicar precisamente el monto total a
pagar por concepto de indemnizacién por afios de servicios, en conformidad a la Ley

Articulo 249. El trabajador cuyo contrato termine por aplicacién de una o mas de
las causales establecidas en los articulos Nos. 12, 13y 14, y que considere que tal aplicaciéon
es injustificada, indebida o improcedente, o que no se hainvocado ninguna causal legal, podra
recurrir al juzgado competente dentro de sesenta dias contados desde la separacion, a fin de
gue éste asi lo declare. En este caso, el juez ordenara el pago de la indemnizacién sustitutiva
del aviso previo sefialada en el inciso 1° del articulo N ° 16 y la indemnizacion por afios de
servicios que corresponda, aumentada esta uUltima en un treinta por ciento. Recargo (La
Sancién): La real sancion por despido injustificado, es un recargo del 30% al 100% de la
indemnizacion por afio de servicio.

Xll. 6. De lajornada de trabajo.

Articulo 250. Se considerara jornada ordinaria de trabajo lo que se estipul6 en el
correspondiente contrato y no excede de los limites que fijen la ley o el convenio,
entendiéndose que éste, en ningun caso, podra sefalar limites superiores a los maximos
permitidos por la legislacion.

Articulo 251. La jornada ordinaria de trabajo para quienes ejerzan labores
docentes, personal administrativo, paradocente, auxiliares y servicios menores, no excedera
de 45 horas cronoldgicas semanales, ademas ésta sufrira una interrupcion de 30 a 60 minutos
segun corresponda de acuerdo con el horario establecido en su contrato, tiempo que sera
destinado a colacion.

El horario del personal de vigilancia se distribuye en 4 turnos rotativos semanalmente
y de la siguiente forma:

TURNO

LUNES

MARTES

MIERCOLES

JUEVES

VIERNES

SABADO

DOMINGO

TOTAL

A

21.00-9.00
12

LIBRE

LIBRE

LIBRE

12:00a21:00
9

9.00-21.00
12

9.00-21.00
12

45

LIBRE

LIBRE

12:00a21:00
9

21.00-9.00
12

LIBRE

21.00-9.00
12

21.00-9.00
12

45

12:00a21:00
9

21.00-9.00
12

21.00-9.00
12

LIBRE

21.00a9.00
12

LIBRE

LIBRE

45

9:00a 15:00
6

9.00-21.00
12

9.00-17.00
8

9.00-21.00
12

9.00-16.00
7

LIBRE

LIBRE

45
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Articulo 252. Estardn excluidas de la limitaciébn de la jornada de trabajo las
personas que se desempefien como Gerentes, Coordinadores y, en general, todos aquellos
que trabajen sin fiscalizacion inmediata y los que ejerzan sus funciones en cada faena de la
empresa.

XII.7. De las horas extraordinarias.

Articulo 253. Se entiende por jornada extraordinaria la que excede del maximo
legal o de la pactada contractualmente, si fuere diferente. Estas horas extraordinarias no
podran exceder de 2 (dos) horas diarias, debidamente autorizadas por la Administracion del
Colegio.

Articulo 254. El trabajo en horas extraordinarias sera pagado con el recargo
legal del 50% sobre el valor de la hora ordinaria. En todo caso, las horas trabajadas en
domingos o festivos se consideraran como extraordinarias para los efectos de su pago, con
un recargo del 100% sobre el valor de la hora ordinaria, siempre que con ellas se exceda la
jornada ordinaria semanal, ademas siempre y cuando, los dias domingos trabajados, no estén
contemplados dentro de su horario semanal de turnos.

Articulo 255. 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 alla de
lo prudente en los recintos de la Empresa, sea en las duchas, en actividades
extraprogramaticas, en camarines u otras dependencias, este tiempo no tendra el caracter de
horas extraordinarias.

Articulo 256. No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacion de
un permiso, siempre que dicha compensacion haya sido solicitada por escrito por el trabajador
y autorizado por la Empresa.

Articulo 257. Los trabajadores menores de 18 afios no podran trabajar mas de
ocho (8) horas diarias, en ningun caso.

Articulo 258. La liquidacion y pago de las horas extraordinarias se hara
juntamente con el pago del respectivo sueldo y su derecho a reclamarlas prescribira a los seis
meses contados desde la fecha en que debieron ser pagadas. No puede estipularse
anticipadamente el pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias. La
prescripcion se interrumpe por la interposicion de un reclamo administrativo.
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Xll. 8. De las remuneraciones.

Articulo 259. Se entiende por remuneracién 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 retribucion por sus servicios.

La remuneracién que percibiran los trabajadores sera aquellas que se hayan convenido
con el empleador en los respectivos Contratos de Trabajo. En ningun caso la remuneracién
qgue 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 260. El Empleador debera deducir de las remuneraciones:

1) Los impuestos que la graven.

2) Las cotizaciones de seguridad social.

3) Las obligaciones con instituciones de prevision o con organismos publicos.

Articulo 261. A dichos descuentos no es aplicable la limitacion del inciso
siguiente: Podran deducirse de las remuneraciones sumas 0 porcentajes determinados,
previo acuerdo escrito entre el empleador y el trabajador, destinados a efectuar pagos de
cualquier naturaleza. El total de estas deducciones no podra exceder del 15% de la
remuneracion liquida del trabajador. También podra el empleador deducir las multas que
aplique a los trabajadores de acuerdo con este Reglamento. Junto con el pago, el Empleador
debera entregar al trabajador una liquidacion con indicaciones del monto, de la forma en que
se determind y de los descuentos.

Articulo 262. Sera facultad del empleador otorgar, en la medida que las
circunstancias lo permitan, un anticipo sobre la remuneracién mensual, a todo el personal
auxiliar que lo requiera.

Este anticipo no podra ser superior al 35% del alcance liquido mensual. De otorgarse
el anticipo, éste se cancelara los dias 15 de cada mes, y si fuese sabado o domingo, el dia
habil anterior o posterior, segun corresponda.

Articulo 263. Las remuneraciones de todos los trabajadores se liquidaran el
ultimo dia habil del mes, en dinero o documento de caracter efectivo u otro medio que estipule
el Colegio.

XI1.9. Derecho a laigualdad en las remuneraciones.

Articulo 264. El Colegio San Francisco de Asis cumplird con el principio de
igualdad de remuneraciones entre hombres y mujeres que presten un mismo trabajo, no

78



siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las remuneraciones que se
funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad, responsabilidad o
productividad.

XI11.10. Derecho a laigualdad de oportunidades en los trabajadores con discapacidad.

Articulo 265. Con el fin de garantizar el derecho a la igualdad de oportunidades
de los trabajadores con discapacidad, se establecen medidas contra la discriminacion, que
consisten en realizar ajustes necesarios en las normas pertinentes a las diversas faenas que
se desarrollan en el Colegio y en la prevencion de conductas de acoso. Se entiende por
ajustes necesarios a las medidas de adecuacion del ambiente fisico, social y de actitud a las
carencias especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica, y sin
gue suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participacion de una
persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores del
Colegio. Por su parte, conducta de acoso es toda conducta relacionada con la discapacidad
de una persona, que tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno
intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo. Para estos efectos, se entendera como
trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o mas deficiencias fisicas, mentales, sea
por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal o permanente, al interactuar
con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su participacion plena
y efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Xll. 11. Medidas contra la discriminacion arbitraria.

Articulo 266. Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincién, exclusion
0 restriccion que carezca de justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o
particulares, y que cause privacion, perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los
derechos fundamentales establecidos en la Constitucion Politica de la Republica o en los
tratados internacionales sobre derechos humanos ratificados por Chile y que se encuentren
vigentes, en particular cuando se funden en motivos tales como la raza o etnia, la
nacionalidad, la situacion socioeconomica, el idioma, la ideologia u opinion politica, la religion
0 creencia, la sindicacidén o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas, el
sexo, la orientacion sexual, la identidad de género, el estado civil, la edad, la filiacién, la
apariencia personal y la enfermedad o discapacidad.

Las categorias anteriores no podran invocarse, en ningun caso, para justificar, validar
0 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. - 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 sefalarse en la presentacion. - Cualquier
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persona a favor de quien ha sido objeto de discriminacion arbitraria, cuando este ultimo se
encuentre imposibilitado de ejercerla y carezca de representantes legales o personas que lo
tengan bajo su cuidado o educacion, o cuando, aun teniéndolos, éstos se encuentren también
impedidos de deducirla. La accion deberd ser deducida dentro de noventa dias corridos
contados desde la ocurrencia de la accién u omision discriminatoria, o desde el momento en
que el afectado adquirié conocimiento cierto de ella. En ninguin 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, levantdndose acta por la secretaria
del tribunal competente.

Xll. 12. Del control de asistencia.

Articulo 267. La asistencia al trabajo sera controlada por medio de un registro
consistente en un libro de asistencia o un reloj control de tarjetas de registro u otro sistema
autorizado por la respectiva Inspeccion del Trabajo. El registro de la asistencia debe ser diario,
de entrada y salida y debe hacerlo personalmente el trabajador, quedando prohibido que lo
haga por encargo, otra persona. Quedara constancia en el control de asistencia de la ausencia
parcial del trabajador, durante su jornada de trabajo. Tal ausencia podra ser compensada con
horas de trabajo realizado al terminar la jornada ordinaria, previamente autorizadas por su
superior directo, las cuales no se consideraran como horas extraordinarias.

Articulo 268. Todo trabajador, al ingresar o al dejar el trabajo, o que deba
ausentarse del recinto donde la empresa presta sus servicios durante la jornada de trabajo,
debera dejar debida constancia de sus entradas y salidas en el Control de asistencia.

Articulo 269. Se descontaran de la remuneracion del trabajador los atrasos y los
dias u horas de inasistencia no justificadas.

Articulo 270. No se permitirdn los atrasos reiterados.

Xll. 13. De los feriados.

Articulo 271. Los trabajadores del Establecimiento Educacional, a excepcién del
personal docente, tendran derecho a feriado de acuerdo con lo que a continuacion se
establece: Los trabajadores con mas de un afio de servicio en el Colegio tendran derecho a
un feriado anual de 15 dias habiles con remuneracion integra. El feriado se concedera de
preferencia en primavera o verano, considerandose las necesidades del servicio, y sera
continuo a menos que exceda de 10 dias habiles, en cuyo caso podra fraccionarse de comun
acuerdo.

Articulo 272. Todo trabajador que haya trabajado diez afios o0 mas en forma
continua o discontinua, para uno o mas empleadores tendra derecho a un dia adicional de
vacaciones por cada tres afios trabajados. El feriado legal no podra compensarse en dinero,
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a menos que el trabajador que tenga derecho al mismo se retire del Colegio, antes de hacer
uso de él, en cuyo caso el Colegio debera compensarle el tiempo que por concepto de
vacaciones le hubiere correspondido. Por su parte, si un trabajador, se retira del Colegio antes
de cumplir el afio que le da derecho a un feriado, percibira una indemnizacién por ese
beneficio, equivalente a la remuneracién integra proporcional al tiempo que medie entre su
contratacion o a la fecha en que enterd la ultima anualidad y el término de sus funciones.

Articulo 273. Para el personal docente, el feriado legal, sera el periodo de
interrupcion de las actividades escolares en los meses de enero a febrero o el que medie
entre el término del afio escolar y el comienzo del siguiente, segun corresponda. Durante
dicha interrupcién podran ser convocados para cumplir actividades de perfeccionamiento u
otras que no tengan el caracter de docencia de aula, y cuando ello les signifique un descanso
similar a 15 dias habiles con derecho a remuneracion integra.

Articulo 274. Durante los periodos de suspension de las actividades del aula,
gue no se den como feriado voluntario a los docentes, el Empleador podra disponer que éstos
se ocupen en actividades de perfeccionamiento, de planificacion, de continuacion de
proyectos en ejecucion y otros similares, distribuyendo el tiempo de tal manera que se respete
la jornada de clases de cada uno y que la tarea contribuya a su mejor desempefio profesional
y a los intereses educacionales del Establecimiento. El resto del personal continuara en las
tareas que ordinariamente tiene asignadas, sin perjuicio de que si las tareas fueren
insuficientes como para completar su jornada ordinaria de trabajo se les asignen otras
similares o necesarias que contribuyan, especialmente, a preparar al Colegio para la iniciacion
de sus labores habituales.

Articulo 275. El feriado debe tomarse una vez al afio; no obstante, por acuerdo
entre el empleador y el trabajador el feriado podra acumularse, pero sélo hasta por dos
periodos consecutivos.

Xll.14. De las licencias.

Articulo 276. Del servicio militar. El trabajador conservara la propiedad de su
empleo, sin derecho a remuneracion mientras hiciere el Servicio Militar Obligatorio, formase
parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion y hasta un mes después
de la fecha del respectivo certificado de licenciamiento y, en caso de enfermedad comprobada
con certificado médico, se extendera hasta un maximo de cuatro meses. El servicio militar no
interrumpe la antigiiedad del trabajador para todos los efectos legales.

Articulo 277. Licencias médicas. El trabajador del Colegio que por enfermedad
estuviese imposibilitado de concurrir a su trabajo, debera avisar a su Supervisor directo del
Establecimiento, por si o por medio de terceros, dentro de las 24 horas siguientes de
sobrevenida la enfermedad o imposibilidad. La presentacion del respectivo formulario de

licencia médica se debera hacer llegar a la Oficina de Personal del Colegio, dentro de las 48
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horas, contado desde la fecha de iniciacién de la licencia. EI Empleador recepcionara el
formulario, llenando los datos requeridos y enviandolos al Servicio de Salud del lugar de
desempeiio, o al organismo que corresponda, en el plazo exigido.

Articulo 278. El Empleador podra cerciorarse en cualquier momento y siempre
gue lo estime conveniente de la existencia de la enfermedad del trabajador y tendra derecho
a que un facultativo que él designe examine al trabajador enfermo. En todo caso, mientras
subsista la enfermedad y dure la licencia, el trabajador no podra reintegrarse al trabajo.

Articulo 279. De la licencia por maternidad. Las trabajadoras tendran derecho a
un descanso de maternidad de seis semanas antes del parto y doce semanas después de él.
Estos derechos seran irrenunciables y durante los periodos de descanso queda prohibido el
trabajo de las mujeres embarazadas o puérperas, quienes conservaran sus empleos durante
estos periodos y recibirdn el subsidio que pagard FONASA o la ISAPRE, equivalente a la
totalidad de las remuneraciones y asignaciones, deducidas las imposiciones previsionales y
descuentos correspondientes, de acuerdo con las normas legales y reglamentarias
pertinentes. Las trabajadoras tendran derecho a un permiso postnatal parental de doce
semanas a continuacion del periodo postnatal, durante el cual recibiran un subsidio cuya base
de calculo sera la misma del subsidio por descanso de maternidad a que se refiere el inciso
primero del articulo 195. Con todo, la trabajadora podra reincorporarse a sus labores una vez
terminado el permiso postnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso postnatal
parental se extendera a dieciocho semanas. En este caso, percibira el cincuenta por ciento
del subsidio que le hubiere correspondido conforme al inciso anterior y, a lo menos, el
cincuenta por ciento de los estipendios fijos establecidos en el contrato de trabajo, sin perjuicio
de las demas remuneraciones de caracter variable a que tenga derecho.

Articulo 280. Para hacer uso del descanso maternal la interesada debera
presentar una Licencia otorgada por el médico o matrona, que acredite que el embarazo ha
llegado al periodo fijado para obtenerlo. El descanso maternal podra variar en los plazos
establecidos por enfermedad y de acuerdo con lo sefialado en el articulo 196 del Cédigo del
Trabajo.

Articulo 281. La madre tendra derecho al permiso y subsidio sefialado en el
articulo 199 del Cadigo del Trabajo, cuando la salud de su hijo menor de un afio requiera de
su atencion en el hogar con motivo de enfermedad grave, acreditada mediante Licencia
Médica, otorgado por los profesionales que tengan a cargo la atencién médica de los menores.

Articulo 282. Durante el periodo de embarazo y hasta un afio después de
terminado el descanso maternal, la mujer goza de fuero laboral.

Articulo 283. Durante el periodo de embarazo, la mujer que esté ocupada
habitualmente en trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales para la salud,
debera ser trasladada sin reduccion de sus remuneraciones a otro trabajo que no sea
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perjudicial para su estado. Para estos efectos se entenderd, especialmente, como perjudicial
para la salud todo trabajo que:

1) Obligue a levantar, arrastrar o empujar grandes pesos.
2) Exija un esfuerzo fisico incluido el hecho de permanecer de pie largo tiempo.
3) Se realice en horas extraordinarias.

4) Sea declarado inconveniente para el estado de gravidez por la autoridad
competente.

XIll. 15. De los permisos.

Articulo 284. Se entiende por permiso, la autorizacion que otorga el Jefe Directo
al trabajador para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente del lugar del
mismo, dentro de la jornada diaria. Los permisos podran ser con o sin goce de remuneracion,
y deben constar por escrito.

Articulo 285. Los permisos solicitados, salvo circunstancias extraordinarias, se
concederan siempre que no alteren el normal funcionamiento de las actividades del
Establecimiento Educacional y que no denoten una tendencia del solicitante a repetir su
peticiobn mas de lo razonable. En todo caso, quien conceda el permiso procurara salvaguardar
por personas reemplazantes, el derecho de los alumnos a la continuidad de su formacion.

Xll. 16. Permiso Paternal.

Articulo 286. El padre tendra derecho a un permiso pagado de cinco dias en
caso de nacimiento de un hijo, el que podra utilizar a su eleccion desde el momento del parto,
y en este caso sera de forma continua, excluyendo el descanso semanal, o distribuirlo dentro
del primer mes desde la fecha del nacimiento. Este permiso también se otorgara al padre que
se encuentre en proceso de adopcion, y se contara a partir de la notificacion de la resolucion
gue otorgue el cuidado personal o acoja la adopcion del menor, en conformidad a los articulos
19y 24 delaley N ©19.620. Este derecho es irrenunciable.

XIl. 17. Informaciones, peticiones y reclamos.

Articulo 287. De las informaciones. La comunicacion es un tema estratégico
para la administracion del Colegio, 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. Para este objetivo se realizaran reuniones
informativas con los supervisores, los cuales deberan mantener informados a sus
trabajadores a través de reuniones grupales o ampliadas. Lo anterior, sin perjuicio de las
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reuniones periddicas que se realizaran con los representantes de las diferentes
organizaciones existentes al interior de la empresa.

Articulo 288. De las peticiones y reclamos. Los trabajadores podran formular,
bajo su nombre y firma, las peticiones o reclamos de cualquier naturaleza con ocasién de su
desempeiio laboral o de los hechos que tome conocimiento en el ejercicio de sus funciones.
Estas peticiones o reclamos deben presentarse directamente al jefe inmediato.

XIl. 18. De las obligaciones y prohibiciones.

Articulo 289. De las obligaciones. Es obligacion preferente de todo trabajador el
fiel cumplimiento de su respectivo Contrato de Trabajo y de las disposiciones de este
Reglamento Interno. Son ademas obligaciones de los trabajadores, las siguientes:

1) Concurrir puntual y diariamente a su trabajo a las horas fijadas y permanecer en
el toda la jornada.

2) Registrar todo ingreso y salida del trabajo en los controles que lleva la empresa,
marcando la tarjeta o huella digital en el reloj control o firmando el libro de registro, segun el
caso.

3) Cumplir estrictamente los manuales de operacion y procedimiento, las normas y
métodos de trabajos establecidos y las instrucciones que le impartan sus jefes.

4) Permanecer en el lugar indicado para el desarrollo de su labor durante todo el
horario de trabajo y pedir autorizacion escrita a su jefe directo si debe ausentarse
temporalmente de él.

5) Solicitar previamente autorizacién cuando deba abandonar las faenas en forma
intempestiva por causa que lo justifiquen y, ademas, por escrito, como lo estipula la ley,
cuando no pueda concurrir a éstas.

6) Atender cuidadosamente todos los controles y sefiales destinados a proteger y
dar seguridad a si mismo, a los demas y a los bienes de la empresa.

7 Cuidar las herramientas, maquinarias, enseres y efectos de la empresa. Si por
negligencia no cumple lo antes expuesto, se cobrara al trabajador los costos de su reparacion
0 reposicion.

8) Usar y cuidar la ropa de trabajo que le proporciona la empresa. Si por
negligencia deteriora la ropa de trabajo, se cobrara al trabajador los costos de su reparacion
0 reposicion.

84



9) Entregar, guardar antes de retirarse, al término de la jornada, a quien
corresponda, todo documento, 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.

10) Usar en todo momento modales correctos y deferencia para sus compafneros y
superiores.

11) Informar ala empresa 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.

12) Observar, en todo momento y lugar, una conducta correcta y honorable en los
recintos de las empresas donde se prestan nuestros servicios.

13) En caso de ser reemplazado por otro trabajador, instruir a éste adecuadamente
acerca de todos los deberes, peligros y antecedentes propios del cargo.

14) Realizar la labor convenida.

15) Mostrar el contenido de cualquier bolso, bulto, paquete, cartera, porta
documentos, etc. que ingrese o saque de la empresa o recinto, cuando personal de porteria
lo solicite.

16) Velar en todo momento por los intereses de la empresa, evitando pérdidas
humanas y materiales, mermas, operaciones deficientes, deterioro o gastos innecesarios.

17) Efectuar los reemplazos que disponga la empresa de acuerdo con las
instrucciones de su jefe directo.

18) Usar durante las horas de trabajo los implementos de seguridad y ropa de
trabajo determinados por el presente Reglamento, sin alterar su confeccidn de fabrica.

19) Reflejar en sus relaciones personales el conocimiento y vivencia de los
preceptos cristianos.

20) Demostrar franqueza, veracidad y tolerancia en su relacién con los miembros de
la comunidad escolar.

21) Mantener al dia la documentacion que le corresponda y entregar en forma
oportuna y precisa la informacién que le requieran.

22) Al personal docente y paradocente les corresponde: Asistir a los Consejos
Generales, Consejos de Profesores de Curso y Reuniones de Padres.
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23) Coordinar su accion con la de Profesores Jefes en las tareas de orientacion de
sus alumnos.

24)  Coordinar su accion con la de Profesores Jefes en las tareas de orientacion de
sus alumnos.

25)  Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento; resguardar los bienes
del Colegio y responsabilizarse de aquello que se le confie.

26) Cuidar de la adecuada interpretacion y aplicacion de planes y programas, de la
interpretacion y aplicacion de los principios pedagdégicos, y de los principios religiosos que
imparte el Colegio.

27) Hacer cumplir a los alumnos las disposiciones internas y aplicar oportunamente
las medidas que correspondan.

28) Ser creativo y motivador para conseguir de sus alumnos el uso responsable de
su libertad.

29) Mantener un adecuado comportamiento tanto moral como ético y de orden,
frente a los alumnos, comparfieros de trabajo, auxiliares, paradocentes, administrativos,
directivos, apoderados y/o prestadores de servicios, durante todo el tiempo desempefie
funciones en el Colegio San Francisco de Asis.

30) Cumplir con la idoneidad técnica y moral establecida en la normativa
educacional.

XIl. 19. De las prohibiciones.

Articulo 290. 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) Faltar o abandonar el trabajo o interrumpirlo sin causa justificada, ya sea dentro
de la jornada ordinaria o extraordinaria o en sabados, domingos o festivos.

2) Salir del establecimiento sin la respectiva autorizacion de salida, dentro del
horario de trabajo.

3) Trabajar sobretiempo sin la autorizacion previa respectiva y permanecer en el
recinto del Colegio fuera de las horas propias de su jornada de trabajo.

4) Usar herramientas, maquinarias y bienes del Colegio con fines ajenos al servicio.
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5) Ejecutar trabajos ajenos al servicio.

6) Introducir y consumir en el recinto del establecimiento bebidas
alcohdlicas, drogas, estupefacientes o cualquier elemento material no autorizado.

7) Presentarse en el trabajo en estado de intemperancia o bajo los efectos de las
drogas o cualquier género de estupefacientes.

8) Practicar juegos de azar en el interior del establecimiento.

9) Abandonar su trabajo antes de la hora de salida fijada en su respectivo contrato
de trabajo.

10) No respetar y/o hacer cumplir en todas sus partes el presente Reglamento que
es una ley de orden y seguridad para cada trabajador, tanto en lo que corresponde a sus
derechos como a sus deberes.

11) Estropear el césped o plantas de los jardines del Colegio.
12) Marcar o alterar el Registro de Asistencia de otro trabajador o el propio.

13) Desobedecer las normas e indicaciones de Higiene y Seguridad establecidas
por el Colegio o estipuladas en este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

14) El trabajador no podra efectuar ningan tipo de comercio dentro del
Establecimiento. Constituira falta grave la transgresion de las prohibiciones establecidas en
el presente articulo y en consecuencia facultara al empleador para aplicar lo dispuesto en el
articulo 157 del Codigo del Trabajo.

15) Incurrird en causal de despido, el incumplimiento grave de las obligaciones que
impone el contrato, segun lo estipulado en el Articulo 160 N °© 7 del Codigo del Trabajo.

16) 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 legislacién vigente.

17) Sacar del recinto de las faenas maquinas, herramientas, elementos de trabajo,
productos, materiales, o cualquier efecto nuevo o usado de propiedad de la empresa, sin
autorizacion expresa y por escrito de su jefe directo.

18) Efectuar actos que atenten contra la moral, disciplina y buenas costumbres.

19) Rayar, romper, retirar o destruir avisos, afiches, sefiales, circulares o cualquier
publicacién que coloque o realice la administracion de la empresa.
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20) Utilizar los vehiculos de la empresa a su cargo en objetivos ajenos a sus
obligaciones.

21)  No cumplir el reposo médico que se le ordene y/o realizar trabajos, remunerados
0 no, durante dichos periodos; falsificar, adulterar o enmendar licencias médicas propias o de
otros trabajadores.

22) Queda estrictamente prohibido interactuar permanente u ocasionalmente con
losalumnos del colegio, salvo que se trate de sus propios hijos o que la relacion con ellos se
dé por razones netamente del servicio.

23) Las relaciones laborales y docentes deberdn siempre fundarse en un trato
compatible con la dignidad de las personas.

24)  Incurrir en malos tratos hacia los estudiantes, compafieros de trabajo, auxiliares,
paradocentes, administrativos, directivos, apoderados y/o prestadores de servicios,
entendidos éstos, como toda conducta verbal, fisica, escrita o a través de medios de
comunicacion, que afecte la integridad de aquéllos.

25) Presentarse en estado de intemperancia, bajo la influencia del alcohol, drogas o
estupefacientes de cualquier tipo.

26) Mantener conversaciones inadecuadas, publicaciones a través de medios de
comunicacion, insinuaciones, relaciones amorosas o de pareja con estudiantes del centro
educativo.

27) Tomar fotografias o videos de estudiantes, a no ser sean estas de caracter
institucional.

28) Utilizar las dependencias del colegio para fines personales sin previa
autorizacion de la Direccion.

29) Realizar actividades comerciales en las dependencias del colegio.

30) Retirar y/o utilizar cualquier material del colegio sin previa autorizacién de la
Direccion.

31) Concurrir a actividades de caracter no oficial en conjunto con estudiantes.

32) Establecer cobros por actividades personales o institucionales, sin previa
autorizacion de la Direccion.
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XI1.20. De los beneficios.

Articulo 291. Los trabajadores del Colegio Francisco de Asis tendran los
siguientes permisos:

1) Aguellos trabajadores que contraigan matrimonio tendran derecho a 7 dias de
permiso, contando sdbado y domingo. En todo caso, este beneficio no se podra solicitar
pasados 30 dias del evento, y no es remunerable, en caso de no ser tomado dentro de los
plazos establecidos.

2) En caso de accidentes del Trabajo, sera de cargo del Organismo Administrador
del Seguro de Accidentes del Trabajo y Enfermedades profesionales al que el empleador se
encuentre afiliado, el resto de la jornada ordinaria diaria en que se produjo el accidente.

3) En caso de fallecimiento del conyuge o hijos del trabajador, éste tendra derecho
a 5 dias de permiso de cargo del empleador.

4) En caso de fallecimiento de padre, madre o hijo en gestacion, tendra derecho a
3 dias de permiso de cargo del empleador.

5) El Colegio voluntariamente, cubrira en dos oportunidades al afio, los tres
primeros dias de una licencia médica, siempre y cuando la licencia se haya tramitado y
presentado oportunamente, para que la Isapre cubra las cotizaciones previsionales de esos
dias.

6) Todo el personal tiene derecho a consumir la colacidon proporcionada por el
colegio, dentro del horario que éste tiene establecido y sin costo para ellos.

Articulo 292. El personal de servicios tendra derecho a dos camisas, dos pares
de pantalones, dos cotonas y un par de zapatos. Aquellos trabajadores que trabajan en patios
y jardines recibiran una vez al afio, un traje de agua y un par de botas si sus funciones lo
requieren, y el personal femenino recibira dos delantales, un chaleco y un par de zapatos en
el afo.

Articulo 293. El personal femenino docente usara uniforme de acuerdo con la
temporada, del cual el Colegio le aporta un 50 % del valor total de éste. La ropa antes descrita,
debera ser usada durante el horario de trabajo.

XIll. 21. Del término de contrato y sus causales.

Articulo 294. El personal contratado por el establecimiento Educacional sélo
podra ser despedido o su contrato terminado en conformidad a lo que disponga el Cadigo del
Trabajo y sus modificaciones, y este Reglamento Interno.
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Articulo 295. En todo caso el trabajador podra poner término por renuncia
voluntaria al Contrato de Trabajo, dando aviso por escrito al empleador con 30 dias de
anticipacion, a lo menos. A la expiracion del Contrato de Trabajo, y a solicitud del trabajador,
el empleador otorgara un certificado que expresara a lo menos:

1) Fecha de ingreso.
2) Fecha de retiro.
3) Clase de trabajo ejecutado.

XIll. 22. De las sanciones, amonestaciones y multas.

Articulo 296. De las sanciones y amonestaciones. La infraccién a las normas del
presente Reglamento Interno da derecho al Empleador a sancionar al personal que hubiere
incurrido en ella. Las sanciones previstas en este Reglamento seran la amonestacion y multa,
siendo la terminacion del contrato de trabajo una decision que sélo depende del Empleador y
en conformidad con el sistema establecido en el Codigo del Trabajo, sus modificaciones y
leyes complementarias, y este Reglamento Interno.

Articulo 297. Las faltas cometidas al presente Reglamento Interno seran
causales de despido.

Articulo 298. La amonestacion podra ser verbal o escrita. La amonestacion
verbal consiste en una reprension privada que puede personalmente hacer a un miembro del
personal del Establecimiento su superior jerarquico. La amonestacion escrita consiste en una
reprension escrita, dejando constancia de ello en la hoja de vida del personal respectivo, con
copia a la Inspeccion del Trabajo. En los casos que exista una constancia laboral ante la
Direccion del Trabajo (DT) sobre atrasos, incumplimiento de contrato, mal desemperio,
conductas inapropiadas, entre otras, el empleador puede acumular hasta tres
amonestaciones Yy justificar el despido del trabajador.

Articulo 299. De las multas. Aquellos trabajadores y personal de Casino que
reciban herramientas, elementos de medicion, de seguridad y similares, y otros, a su cargo
seran responsables de su conservacion. Si pierden, quiebran o dafian estos articulos o
elementos responderan hasta por el 100% de su valor, habida consideracion de su natural
desgaste cuando proceda.

Articulo 300. Los atrasos diarios en que incurra un trabajador seran descontados
mensualmente en la siguiente forma:

1) Todos los atrasos se computaran para la suma mensual;

2) Los atrasos seran descontados segun los siguientes tramos:
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Minutos de atrasos Descuentos en Horas

15 a 60 1
61 a 120 2
121 a 180 3
181 a 240 4

241 o mas se descuenta el dia y se devuelve.

Articulo 301. El cumplimiento del horario de trabajo sera controlado por los
registros en los libros de asistencia y por el Reloj Control, segun corresponda.

Articulo 302. XIl. 23. Ley 20.005 de acoso sexual.Se entiende por acoso sexual
gue una persona realice en forma indebida por cualquier medio, requerimientos de caracter
sexual, no consentidos por quien lo recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral
0 sus oportunidades en el empleo.

Articulo 303. En caso de acoso sexual, la persona afectada debera hacer llegar
su denuncia mediante carta formal dirigida al Gerente General o al jefe de Administracion,
sefialando nombres, apellidos y RUT del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa en la
empresa y cual es su dependencia jerarquica; una relacion detallada de los hechos materia
del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el nombre del presunto acosador y
finalmente la fecha y firma del denunciante.

Articulo 304. Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose
constancia de las acciones realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas
por los involucrados, de los testigos y las pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta
reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes que seran oidas.

Articulo 305. Una vez recibida la denuncia comenzara en una investigacion
interna que debe constar por escrito y sera llevada a cabo por el Gerente General u otra
persona que designe. La investigacion contempla. Notificar a las partes, en forma personal,
del inicio de un procedimiento de acoso sexual Citacion para oir a las partes involucradas
para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

1) Entrevistas individuales y personales con los afectados para que estos puedan
fundamentar sus dichos y presentar los descargos

2) Recoleccion de Datos e Informacién ( de testigos o pruebas)
3) Separacion Momentanea de los espacios fisicos

4) Dependiendo de la gravedad se podra adoptar medidas como la redistribucion
de los horarios

5) Elaboracion de Informe para la Inspeccion del Trabajo
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Articulo 306. Considerando la gravedad de los hechos constatados, la empresa
procedera a tomar las medidas de resguardo tales como la separacion de los espacios fisicos,
redistribuir los tiempos de jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime
pertinente y las sanciones estipuladas en este reglamento, pudiendo aplicarse una
combinacién de medidas de resguardo y sanciones.

Articulo 307. Una vez recibida la denuncia el empleador dispondra de un plazo
de dos dias habiles, contados desde la recepciéon de la misma, para iniciar su trabajo de
investigacion, dentro de dicho plazo se debera remitir el informe de primera instancia a la
inspeccion del Trabajo.

Articulo 308. Una vez remitido el informe de primera instancia a la inspeccién
del trabajo el empleador dispondra de 30 dias para terminar la investigacion y remitir el informe
final.

Articulo 309. El Gerente general haciendo uso de sus facultades podra designar
otra persona de su confianza, imparcial y debidamente capacitado para realizar dicha
investigacion. Esta persona deberd ser ajena a los involucrados de otra seccion o
Departamento y debera tener un cargo de jefatura.

Articulo 310. Se aplicaran sanciones a los involucrados dependiendo de la
gravedad de los hechos que van desde las estipuladas en el presente reglamento en el
TITULO VIII Articulos N © 60 al 64 hasta las contempladas en el Codigo del Trabajo, sin
perjuicio de la calificacién que le den a los hechos los tribunales de Justicia.

Articulo 311. XIl. 24. Procedimientos de reclamos Ley 16.744.La empresa
debera denunciar al organismo administrador respectivo, inmediatamente de producido todo
accidente o enfermedad laboral que pueda ocasionar incapacidad para el trabajador o la
muerte de la victima. El accidentado o enfermo o sus derechos habientes, o el médico que
traté o diagnosticé la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Higiene y
Seguridad, tendra la obligacién 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 laborales, que les hubieren sido denunciados y que hubieren ocasionado
incapacidad para el trabajador o muerte de la victima en la forma y con la periodicidad que
sefala el Reglamento (Decreto No 101).
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Articulo 312. Los afiliados o sus derechos-habientes, asi como también los
organismos administradores, podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la
comisién médica de reclamos de accidentes del trabajo o enfermedades profesionales, de las
decisiones de los Servicios de Salud o de las mutualidades en su caso, recaidas en cuestiones
de hecho que se refieren a materias de orden médico.

Las resoluciones de la comision serdn apelables, en todo caso, ante la
Superintendencia de Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera
con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas
resoluciones de los organismos administradores podréa reclamarse dentro del plazo de 90 dias
hébiles directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este Art. se contaran desde la recepcion de la carta
certificada que notifica la resolucién de la cual se reclama. La decision formal de dicho
organismo tendra caracter de definitiva, sin perjuicio de las reclamaciones que puedan
deducirse con arreglo al parrafo 2do. del Titulo VIII de la Ley.

Articulo 313. Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la
denuncia del médico tratante, sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del
subsidio. Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion,
evaluacion, reevaluacion y revision de las incapacidades permanentes. Lo dispuesto en el
inciso anterior, se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que pueda emitir sobre las
demas incapacidades, como consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre
los servicios médicos.

Articulo 314. La Comision Meédica tendr4 competencia para conocer Yy
pronunciarse, en primera instancia, sobre todas las decisiones del Servicio de Salud, recaidas
en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden médico. Le correspondera
conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el Articulo N © 42 de la Ley N °
16.744.

Articulo 315. Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito, ante
la Comision Médica misma o ante la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector
del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes ala Comision.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expedicion de la carta
certificada enviada a la Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado
personalmente, a la fecha en que conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision
Médica o de la Inspeccién del Trabajo.
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Articulo 316. El término de 90 dias habiles establecido por la Ley para interponer
el reclamo o deducir el recurso, se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la
decisién o acuerdo en contra de los cuales se presenta. Si la notificacién se hubiere hecho
por carta certificada, el término se contara desde la recepcién de dicha carta.

Articulo 317. La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comision
Médica: a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo de las
disposiciones de laLey N °16.744 y de la Ley N © 16.395; y b) Por medio de los recursos de
apelacion que se interpusieren en contra de las resoluciones que la Comisién Médica dictare
en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad con lo sefialado en el
Articulo N °© 79. La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Articulo 318. El recurso de apelacion establecido en el inciso 2do. del Articulo N
© 77 de la Ley, deberd interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El
plazo de 30 dias habiles para apelar correra a partir de la notificacion de la resolucion dictada
por la Comision Médica. En caso de que la notificacion se haya practicado mediante el envio
de carta certificada, se tendrd como fecha de la notificacion la de la recepcion de dicha carta.
Para los efectos de la reclamacién ante la Superintendencia a que se refiere el inciso 3ro. del
Articulo N ° 77 de la Ley N °© 16.744, los organismos administradores deberan notificar todas
las resoluciones que dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de
carta certificada. ElI sobre en que se contenga dicha resolucion se acompafiara a la
reclamacion, para los efectos de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados
en los Articulos 80 y 91.

XIl. 25. Organizacion en prevencion de riesgos, comités paritarios de higiene y
seguridad.

Articulo 319. De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena,
sucursal o agencia en que trabajen mas de 25 personas, se organizaran Comités Paritarios
de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes patronales y representantes de los
trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les
encomienda la Ley N °© 16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Articulo 320. Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes
patronales y tres representantes de los trabajadores. Por cada miembro se designara,
ademas, otro en caracter de suplente. Los representantes patronales deberan ser
preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se desarrollen en la
Empresa donde se haya constituido el Comité Paritario.

Articulo 321. La designacién o eleccion de miembros integrantes de los Comités
Paritarios se efectuara en la forma que establece el Decreto N © 54 del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones.
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Articulo 322. Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se
requiere:

1) Tener mas de 18 afios;
2) Saber leer y escribir;

3) Encontrarse actualmente trabajando en la respectiva empresa o faena y haber
pertenecido a la empresa un afio como minimo;

4) Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencién de Riesgos
Profesionales, dictado por el Servicio Nacional de Salud u otros Organismos Administradores
del Seguro contra riesgos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, o prestar
o haber prestado servicios en el Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales de la
empresa, en tareas relacionadas con la prevencion de riesgos por lo menos durante un afio.

Articulo 323. Correspondera a la Inspeccion del Trabajo respectivo decidir, en
caso de duda, si debe o no constituirse el Comité Paritario de Higiene y Seguridad en la
empresa. Asimismo, este organismo debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o
duda relacionada con la designacion o eleccion de los miembros del Comité Paritario

Articulo 324. Tanto la empresa como los trabajadores deberan colaborar con el
Comité Paritario, proporcionandoles las informaciones relacionadas con las funciones que le
corresponde desempenar.

Articulo 325. El comité se reunira, en forma ordinaria, una vez al mes; pero podra
hacerlo en forma extraordinaria a peticion conjunta de un representante de los trabajadores y
uno de la empresa. En todo caso, el Comité Paritario deberé reunirse cada vez que en la
empresa ocurra un accidente del trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o
gue, a juicio del presidente, le pudiera originar a uno o mas de ellos una incapacidad
permanente de un 40%.Las reuniones que se efectien en horas de trabajo, se considerara
como trabajado el tiempo en ellas empleado. Por decision de la empresa, las sesiones podran
efectuarse fuera del horario de trabajo, pero en tal caso, el tiempo ocupado en ellas sera
considerado como tiempo extraordinario para los efectos de remuneracion.

Articulo 326. El Comité Paritario podra funcionar siempre que concurran, a lo
menos, un representante patronal y un representante de los trabajadores. Cuando a las
sesiones no concurran todos los representantes patronales o de los trabajadores, se
entendera que los asistentes disponen de la totalidad de los votos de su respectiva
representacion.
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Articulo 327. Todos los acuerdos del comité se adoptaran por simple mayoria.
En caso de empate, deberd solicitarse la intervencion del Organismo Administrador del
Seguro, cuyos servicios técnicos decidirdn sin ulterior recurso.

Articulo 328. Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad
duraran dos afos en sus funciones, pudiendo ser reelegidos.

Articulo 329. Cesaran en su cargo los miembros de los comités que dejen de
prestar servicios en la empresa, o cuando no asista a dos reuniones consecutivas, sin causa
justificada.

Articulo 330. Los miembros suplentes entraran a reemplazar a los titulares en
caso de impedimento de éstos, por cualquier causa o por vacancia de cargo.

Articulo 331. Son, entre otras funciones del Comité Paritario:

1) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los elementos
de proteccion.

2) Vigilar el cumplimiento tanto por parte de la empresa como de los trabajadores,
de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.

3) Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales que se produzcan en la empresa.

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

5) Indicar la adopcion de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para
la prevencion de los riesgos profesionales, y

6) Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el Organismo
Administrador del Seguro.

Articulo 332. Para todo lo que no esté contemplado en el presente Reglamento,
el Comité Paritario se atendera a lo dispuesto en la Ley N © 16.744, en el Decreto N © 54.

Xll. 26. Control de salud.

Articulo 333. Se considera necesario y conveniente para evitar los riesgos de
accidentes en el trabajo, que todo trabajador mantenga un adecuado control de su salud fisica
y mental. Especialmente necesario es este control tratdndose de faenas que se efectlen en
condiciones ambientales desfavorables (polvo, ruido, humedad, iluminacion inadecuada y/o
deficiente, baja o alta temperatura, vibraciones, ambientes téxicos, etc.).
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Xll. 27. Ley que regula el peso maximo de carga humana.

Articulo 334. Estas normas se aplicardn a las manipulaciones manuales que
impliquen riesgos a la salud o a las condiciones fisicas del trabajador, asociados a las
caracteristicas y condiciones de la carga. La manipulacibn comprende toda operacion de
transporte o sostén de carga cuyo levantamiento, colocacion, empuje, traccion, porte o
desplazamiento exija esfuerzo fisico de uno o varios trabajadores.

Articulo 335. El empleador velard por que en la organizacion de la faena se
utilicen los medios adecuados, especialmente mecénicos, a fin de evitar la manipulacion
manual habitual de las cargas. Asimismo, el empleador procurard que el trabajador que se
ocupe en la manipulacién manual de las cargas reciba una formacion satisfactoria, respecto
de los métodos de trabajo que debe utilizar, a fin de proteger su salud.

Articulo 336. Si la manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecéanicas no
pueden usarse, no se permitira que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Articulo 337. Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para
mujeres embarazadas.

Articulo 338. Los menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar,
cargar, arrastrar o empujar manualmente, y sin ayuda mecénica, cargas superiores a los 20
kilogramos.

Articulo 339. Las normas de proteccion de los trabajadores de carga y descarga
de manipulacién manual, contenidas en el nuevo Titulo V que se incorpora al LIBRO Il del
Cadigo del trabajo, comenzaran a regir seis meses después de la publicacion de esta ley.

XIl. 28. Ley N° 20.096: Ley de Ozono.

Articulo 340. Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184
del Codigo del Trabajoy 67 de laley N © 16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas
necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando puedan estar expuestos a
radiacion ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o reglamentos internos de
las empresas, segun el caso, deberan especificar el uso de los elementos protectores
correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre Condiciones
Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso anterior
sera aplicable a los funcionarios regidos por las leyes N © 18.834 y 18.883, en lo que fuere
pertinente.
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XI11.29. De la obligacion de informar los riesgos laborales.

Articulo 341. El empleador deberd informar e instruir oportuna vy
convenientemente a todos sus trabajadores, acerca de los riesgos que entrafian sus labores,
de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos. Informaré especificamente
acerca de los elementos, productos y substancias que deben utilizar en los procesos de
produccién o en su trabajo; sobre la identificacion de estos (formula, sinénimos, aspecto y
color), sobre los limites de exposicién permisible de esos productos, acerca de los peligros
para la salud y sobre las medidas de control y de la prevencién que deben adoptar para evitar
tales riesgos.

Articulo 342. La obligacion de informar debe ser cumplida al momento de
contratar a los trabajadores o de crear actividades que impliquen riesgos y se haré a través
de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y del Departamento de Prevencion de
Riesgos.

1) Informacion de riesgos tipicos, su consecuencia al exponerse y las medidas
preventivas (derecho a saber) DAS. N° 40/69 de la obligacion de informar riesgos laborales.

Riesgos existentes Consecuencias Medidas preventivas
Digitacion. Contractura de Mantenga limpia la
musculos dorsales, pantalla del Terminal del
cuello, lumbares. computador y regule sus
caracteres, de tal forma
Circulatorias, dolor, de no exigir
inflamacion de tendones | innecesariamente la
y fibras musculares: vision.
manos, brazosy
antebrazos. Adopte una posicién

segura al sentarse, para
cuyo efecto debe usarse
los mecanismos de

regularizacién de la silla.

Uso de apoya mufiecas y
apoya pies.
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lluminacion incidental
sobre la pantalla del
computador.

Utilizacion de apoya
documentos (atril) al
mismo nivel de la pantalla
y a la altura de los ojos
(evite doblar la cabeza)

Cada 30 minutos de
trabajo continuo
descanse y realice
ejercicios ad hoc.

Riesgos psicosociales.

Efectos sobre los
resultados del trabajo y
sobre la propia
organizacion.

Generacion de climas
laborales adversos,
aumento en la sobre
carga laboral e
incrementos en los
factores que inciden en
la ocurrencia de
incidentes y accidentes
dentro del trabajo.

Para prevenir los efectos
de los riesgos
psicosociales en el
trabajo y sus
consecuencias sobre la
salud psicoldgica, fisica 'y
sobre los resultados del
trabajo y la propia
organizacion, existen
herramientas practicas y
efectivas basadas en el
modelo de evaluacion de
riesgos psicosociales de
la Mutual de Seguridad
CCHC, y enmarcado en
el Protocolo de Vigilancia
de Riesgos Psicosociales
en el Trabajo, del
Ministerio de Salud.

Una buena gestion de
estos riesgos involucra su
identificacion, evaluacion,
incorporacion de medidas
para su control y su
revision periédica.
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El Protocolo de Vigilancia
de Riesgos Psicosociales
en el Trabajo, es la
herramienta méas efectiva
para la evaluacion de
estos riesgos, a través de
la aplicacion del
cuestionario
SUSESO/Istas 21.

Riesgos en la via
publica: Accidentes del
trabajo y del trayecto.

Heridas, contusiones,
hematomas, fracturas,
lesiones multiples,
muerte.

Respetar la sefializacién
del transito.

Cruzar la calzada solo
por el paso para
peatones.

Nunca cruzar entre dos
vehiculos detenidos o en
movimiento.

Al conducir un vehiculo o
como acompafiante, usar
siempre el cinturdn de
seguridad, respetando la
reglamentacion del
transito y aplicando
técnicas de conduccion
defensiva.

No corra en la via
publica.

Utilice calzado apropiado.

Tomese del pasamano
cuando suba o baje
escaleras.

Esté atento a las
condiciones del lugar
donde transita, evite
caminar por zonas de
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riesgos como aquellas
que presentan
pavimentos irregulares,
hoyos, piedras, piso
resbaladizo, grasa,
derrames de aceite, etc.

Caidas a nivel y distinto
nivel.

Esguinces, heridas,
fracturas, contusiones,
lesiones multiples.

No se deberan atravesar
cordones eléctricos y/o

telefénicos a ras de piso,
en medio de los pasillos.

Queda prohibido
balancearse hacia atras
en una silla de trabajo.

Se debera utilizar una
escala en vez de un piso,
sillas 0 mueble para
alcanzar objetos
distantes. Jamas utilizar
cajones abiertos de un
archivador para este fin.
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Golpes y tropiezos.

Esguinces, heridas,
fracturas, contusiones,
lesiones multiples.

Cierre los cajones de los
archivos inmediatamente
después de usar.

No abra demasiado los
cajones de los archivos,
para que no se salgan de
su sitio.

Nunca abra un cajén por
encima de la cabeza de
alguien que esta
agachado.

Abrir un solo cajon a la
vez para evitar que el
mueble se vuelque,
especialmente los de
arriba.

Elimine el habito de
amontonar cosas sobre
muebles.

No obstruya con
materiales corredores ni
pasillos.

Evitar correr dentro del
establecimiento y por las
escaleras de transito.

Al bajar por una escalera
se debera utilizar el
respectivo pasamano.

Utilizar calzado
apropiado.

Cuando se vaya a utilizar
una escala tipo tijeras,
cerciorarse de que esté
completamente extendida
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antes de subirse. Las
escalas no deben
pintarse, cuando mas
barnizarse de color
natural y deberan
mantenerse libres de
grasas o aceites para
evitar accidentes.

Area Riesgos Consecuencias Medidas
preventivas
Bodega de Inadecuado Lesiones por Para el control de
maquinas, manejo de sobreesfuerzos los riesgos, en la
utensilios y materiales. (lumbago) actividad de
viveres. manejo de
Caidas de igual 0 | pateriales es
(heridas en los supervisores y
general) trabajadores
conozcan las
Golpe por o -
. caracteristicas de
contra objetos :
. los materiales a
materiales
trasladar y los
(fracturas)

riesgos que estos
presentan. Entre
las medidas
preventivas
podemos sefialar:

Los elementos de
proteccion
personal
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adecuados al
riesgo a cubrir,
consistentes en:
puntera cubre
calzado, guantes
anticorte.

Al ingreso a
camaras de frio,
deberéd usar parka
aislante.

Al levantar
materiales, el
trabajador debera
doblar las rodillas y
mantener la
espalda lo mas
recta posible.

Se debera
complementar los
métodos manuales
de trabajo con el
uso de equipos y
elementos
auxiliares.

Se deberan usar
equipos de
proteccion
personal que la
situacion aconseje
de acuerdo con las
necesidades del
servicio.

Mantener todas las
areas de transito y
almacenamiento
ordenadas y libres
de obstaculos, en
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lo posible
delineadas.

Apilado o estibado
seguro de los
equipos y cajas
con productos
alimenticios. En el
caso de
almacenamiento
manual, los sacos,
bolsa o cajas de
viveres y/o
alimentos deberan
disponerse en
rumbas de una
altura no superior a
2,10 metros para
facilitar la carga y
descarga.

Sala de cocina.

Inadecuado
manejo de
materiales
(levantar,
transportar y
almacenar).

Inadecuado
manejo de
equipos
(revolvedora)

Inadecuado
manejo de
elementos
cortantes
(cuchillo)

Caidas de igual o
distinto nivel.

Lesiones por
sobreesfuerzos
(lumbago,
dorsalgias, etc.)

Golpeado por o
contra objetos
materiales
(contusiones)

Atrapamientos
(fractura,
amputacion, etc.)

Corte (herida)

Fractura,
esguinces.

Para el control de
los riesgos, en
actividad de
manejo de
materiales es
fundamental que
los supervisores y
trabajadores
conozcan las
caracteristicas de
los materiales y los
riesgos que estos
presentan. Entre
las medidas
preventivas
podemos sefialar:

Al levantar
materiales el
trabajador debera
doblar las rodillas y
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mantener la
espalda lo més
recta posible.

Se deberén utilizar
los equipos de
proteccién
personal que la
situacion aconseje,
de acuerdo con las
necesidades del
servicio.

Mantener todas las
areas de transito y
almacenamiento
ordenado y libre de
obstaculos, en lo
posible delinear
con huincha
amarilla y blanca.

Verificar que el
equipo a utilizar
esté siempre
desenergizado y
detenido antes de
cargar o descargar
materiales.

Durante la
actividad diaria
debera prohibirse
el ingreso de
personas no
autorizadas a las
dependencias de la
cocina.

Las instalaciones
de transmision de
energia eléctrica
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deberan tener
instaladas y en
buenas
condiciones sus
tapas protectoras.

Los pisos deberan
mantenerse
siempre libres de
liquidos
derramados.

Los cuchillos no
deberan guardarse
en los bolsillos de
chaquetas,
delantales o
pantalones. Estos
deberan guardarse
en sitios
debidamente
identificados.

Con el fin de
controlar
accidentes, es
necesario
mantener las
superficies de
trabajo y areas de
transito
despejadas,
limpias y secas,
para permitir el
libre
desplazamiento.

Cuando el
trabajador efectue
corte de verduras,
frutas u otros
alimentos, debe
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realizar el trabajo
empuiando la
mano que sujeta el
alimento no
exponiendo sus
dedos al alcance
de la herramienta
de corte. Esta
medida permitira
disminuir una de
las causas mas
importantes de
accidentes. En el
acto de cortar de
debe dirigir el filo
del cuchillo
alejandolo del
cuerpo.

Es necesario
mantener
conectado a tierra
todos los artefactos
eléctricos, ya que,
por la permanente
humedad de pisos,
el riesgo eléctrico
es alto.

En aquellas areas
de coccion, fritura
de alimentos, es
necesario efectuar
periodicamente
limpieza a
campanay sus
chimeneas, con el
fin de impedir que
la grasa
acumulada en ellas
pueda inflamarse
produciendo un
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incendio que se
propagara
rapidamente al
resto del inmueble.

Los utiles de
trabajo como
cuchillos y otros
elementos de corte
deben mantenerse
en buenas
condiciones de uso
y seleccionado al
tipo de trabajo a
desarrollar. Es
importante que en
la etapa de
adquisiciones de
herramientas y
utensilios se
determine aquellos
gque sean mas
apropiados, de
acuerdo al tipo de
trabajo y
frecuencia de uso.

Se recomienda
mantener bajo
control toda fuente
de calor o de
combustible pueda
generar un
incendio.

Con el fin de
controlar un amago
0 principio de
incendio, es
necesario que se
cuente con
extintores Tipo
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ABC, ubicados en
areas despejadas
sefalizados a la
vista del usuario y
que corresponda al
acceso de lugares
con alto riesgo. El
personal debe ser
entrenado en el
uso de los
extintores y
procedimiento para
actuar prontamente
ante este tipo de
emergencia.

Se debe disponer
de un botiquin de
primeros auxilios,
al objeto de
atender las
lesiones menores
que sufran los
trabajadores, por
medio de personal
entrenado para
tales efectos.

Cocinaagasy
eléctrica

Inadecuado
manejo de
materiales al
cargatr,
descargar y al

operar la cocina.

Lesion por sobre
esfuerzo.

Lesiones graves
por emanacion
de gas.

Golpes de
corriente (cocina
eléctrica).

Caida de igual o
distinto nivel.

Especial cuidado
debe observarse al
colocar los
utensilios,
debiendo utilizar el
procedimiento
reglamentario de
manejo de
materiales.

Por ninglin motivo
deben acercarse
las manos a los
puntos de
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operacion de la
cocina, mientras
éste se encuentre
funcionando, a
menos que esta se
encuentre
debidamente
protegida.

Control que ante
cualquier
correccion que se
efectle a la
ubicacion de la
cocina esta se
encuentre
desenergizada
(Cocina eléctrica) o
sin paso de gas
(cocina a gas).

Las maquinas
deben funcionar
con todas sus
protecciones
instaladas.

Al accionar las
perillas de la
cocina se debe
evitar la emanacion
de gas al ambiente
por lo cual es
necesario que el
personal encienda
primero la fuente
de calory
posteriormente el
paso de gas.
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Mantener el piso
seco alrededor de
la cocina.

No deben
acercarse las
manos a la cocina
(partes calientes)
ni a los puntos de
operacion.

En caso de existir
cocina eléctrica
debe existir
conexion a tierra
con el fin de evitar
electrocucion.

Horno eléctrico y
agas

Inadecuado
manejo de
materiales al
cargar, descargar
y operar el horno.

Lesion por
sobreesfuerzo

Atrapamiento de
manos

Por ninguin motivo
deben acercarse
las manos a lo
puntos de
operacion del
horno mientras
éste se encuentre
en funcionamiento,
a menos que estas
se encuentren
debidamente
protegidas.

Controlar que ante
cualquier
reparacion que se
efectue al horno
este se encuentre
detenido y
desenergizado
(horno a gas) y sin
poso a gas (horno
a gas).
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Las maquinas
deben funcionar
con todas sus
protecciones
instaladas.

Al accionar las
perillas del horno
se debe evitar la
emanacioén de gas
del ambiente por lo
cual es necesario
que el personal
encienda
primeramente la
fuente de calor y
posteriormente el
paso de gas.

En el caso de
horno eléctrico,
debe existir
conexion a tierra,
con el fin de evitar
electrocucion.

Procesadora de
verduras

En la operacién
de maquina
procesadora y en
la operacion de
los diferentes
cuchillos.

Atrapamiento de
manos y/o dedos
(amputaciones de
manos y/o partes
de ella, fracturas
y heridas).

Caidas de igual o
distinto nivel.

Cuerpo extrafo
por particulas.

Para sacar los
alimentos del
interior de la
procesadora de
verduras ésta debe
estar
completamente
detenida.

Por ninglin motivo
deben introducirse
objetos con la
maquina en
funcionamiento.
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Las maquinas solo
deberén ser
operadas por los
trabajadores
autorizados.

Las correcciones
y/o reparaciones
deben ser
efectuadas por
personal calificado,
cuidando que el
equipo esté
detenido y
desenergizado.

Especial cuidado
debe tenerse con
el filo de las
cuchillas ya sea,
durante su
operacion, afilado y
en el lugar donde
son guardados.

Los sistemas de
seguridad y de
operacion de la
maquina bajo
ningun concepto
deberan ser
activados y en
caso de alguna
falla, deberan
detenerse.

Limpieza de
pisos, superficies
u otros.

Contacto con
elementos
guimicos, caidas
al mismoy
distinto nivel.

Golpes
Heridas

Lesiones en
extremidades

Debera solicitar
elemento de
proteccion
personal
consistente en
guante de nitrilo
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superiores e
inferiores

Traumas

(verde) y en caso
de limpieza de
campanas debera
utilizar protector
facial.

El trabajador debe
constantemente
mantener visual
sobre el area a
trabajar.

Debera sefalizar
con tripodes
advirtiendo de sus
labores.

No debera mezclar
elementos
quimicos de
limpieza.

No debera correr al
interior del local.

No debera dosificar
productos quimicos
de limpieza en
envases cuyo
destino originar
eran liquidos
bebestibles.

Transito, cocina y
casino.

Durante una
evacuacion.

Durante transito
diarios (bodegas
desordenadas,
pasillos
ocupados).

Contusiones

Heridas

Mantener las vias
de transito libres
de materiales,
obstaculos u
objetos
sobresalientes.

Mantener cajones,
escritorios,
estantes,
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cajoneras, Kardex,
permanentemente
cerrados.

No sobrecargar
cajones superiores
de Kardex y
cajoneras, abrir
uno ala vez.

Sefializar puertas
de vidrio mediante
cintas visibles.

2) Informacion de riesgos inherentes a las funciones por agentes biolégicos
(Basado en ORD 1086 MS-7/04/2020). Medidas preventivas generales a tomar en lugares de
trabajo para disminuir riesgo de contagios COVID-109.

En el marco de la actual contingencia Covid-19, el presente articulo tiene por objetivo
contribuir a la actualizacion de los instrumentos del Colegio, para dar cumplimiento a la
Obligaciéon de Informar los Riesgos Laborales, segun lo indica en el Articulo 21 del Decreto
Supremo N°40. Las medidas descritas en los articulos siguientes obedecen al contexto de
Pandemia Mundial que estd afectado a Chile; por tanto, se consideran de caracter
extraordinario y estaran vigentes mientras continde el estado de Alerta Sanitaria decretado
por el Ministerio de Salud.

Cuando los coronavirus se transmiten en humanos, el contagio se produce
generalmente por via respiratoria, a través de las gotitas respiratorias que las personas
producen cuando tosen, estornudan o hablan y por transmision por contacto directo.

Como todos saben la supervivencia de virus sobre las distintas superficies, puede ser
de varias horas, siendo un foco permanente de contagio entre los trabajadores y a través de
estos a sus familias.

En el contexto de la pandemia de COVID-19, se recomienda para todos los lugares de
trabajo, informar a los trabajadores sobre:

Las vias de transmisidn, signos y acciones si presenta sintomas, medidas preventivas,
uso de elementos de proteccion personal en caso de que corresponda, los protocolos
existentes para prevenir o reducir la probabilidad de contagio, disponibles en www.minsal.cl ;
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ademds de las disposiciones establecidas por la Direccion del Trabajo y la Superintendencia
de Seguridad Social en estas materias.

Riesgos

Consecuencia

MEDIDAS PREVENTIVAS

Exposicion en
general a
agente Covid-
19

Contagio
COVID-19
(Corona Virus)

Uso Obligatorio de Mascarilla al Interior de la
Residencia y Programas.

Lavado frecuente de manos.

Estornudar o toser con el antebrazo o en
pafiuelodesechable.

Mantener distancia social de un metro como
minimo.

Evitar tocarse con las manos los 0jos, la nariz
y laboca.

No compartir articulos de higiene nide
alimentacion.

Evitar saludar con la mano o besarse.
Mantener ambientes limpios y
ventilados.

Estar alerta a los sintomas del COVID-19:
fiebresobre 37,8°, tos, dificultad respiratoria (*),
dolor de garganta, dolor muscular, dolor de
cabeza.

(*) En caso de dificultad respiratoria acudir a
unservicio de urgencia, de lo contrario llamar a

SALUD RESPONDE.
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Exposicion en
el lugar de
trabajo a

agente COVID-
19

Contagio
COVID-19
(Corona Virus)

Uso Obligatorio de Mascarilla al Interior de la
Residencia y Programas.

Mantener ambientes limpios y ventilados.

La limpieza y desinfeccion de los lugares de
trabajo, deberd realizarse de acuerdo con las
orientaciones para el proceso de limpieza y
desinfeccion de espacios de uso publico y
lugares de trabajo indicadas en el "Protocolo de
Limpieza y Desinfeccion de Ambientes -
COVID-19" de Ministerio de Salud. (El Colegio
debe incluirlo detallado)

Las superficies y los objetos deben limpiarse
regularmente: escritorios, mesas, teléfonos
teclados, casilleros, dispensadores de agua,
entre otros.

Realizar desinfeccion del medio de transporte
(buses de acercamiento, vehiculos y/o
camionetas)cada vez que se realice traslado de
trabajadores/trabajadoras.

Realizar limpieza y desinfeccion de casino

comedor posterior al uso de estos.
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Reforzar la higiene de los bafos con el fin de
evitarla presencia de residuos de orina, heces y
otros fluidos corporales.

Promover y dar acceso a lavado de manos por
partede trabajadores, visitas contratistas
y clientes.

Facilitar las condiciones y los implementos
necesarios para el lavado de manos frecuente con
agua y jabon.

Disponer de solucion de alcohol gel permanente
para el trabajador que no tiene acceso a lavado
de manos con agua y jabén de manera
frecuente.

Exposicion Contagio
individual a covib- Mantener distancia social de 1 metro entre las
agente Covid- | 19 (Corona erSonas
19 Virus) P
Cubrir la boca y nariz con el antebrazo o
pafiuelo desechable al toser y estornudar, no
reutilizar este ultimo.
IAbstenerse de tocar nariz, boca y 0jos.
Evitar contacto fisico al saludar
No compartir  articulos de higiene personal,
articulos de alimentacién con otras personas del
lugar de trabajo.
Exposicién a Contagio Uso Obligatorio de Mascarilla al Interior de
agente Covid- | Covid-19 la Residencia y Programas.
19, enlas (Coronavirus)

reuniones en
lugar de trabajo.

Entregar las facilidades para que trabajadoras
(es) puedan desempeniar sus labores en forma
remota (teletrabajo) considerando las funciones
del cargo.

Favorecer las actividades via videoconferencia,
llamadas telefonicas o correos electrénicos.
Evitar aglomeraciones en actividades como:
reuniones, cursos, seminarios, mesas de
trabajo.

Promover que se mantenga distancia social de
al menos 1 metro entre trabajadores. Esto

aplica también en buses utilizados para el
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traslado, en dormitorios de campamentos,
casinos o comedores, lineas de proceso,
atencion de publico u otros.

Establecer horarios laborales de ingreso y
salida diferidos para evitar el uso de transporte
publico en horario punta.

Promover capacitaciones via e-learning cuando
sea pertinente.

Implementar las medidas preventivas y
recomendaciones publicadas en la pagina de
Ministerio de Salud https://www.minsal.cl/nuevo-

coronavirus-2019-ncov/informe-tecnico
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Xll. 30. Protocolo de limpieza y desinfeccion aportado por el Ministerio de
Salud.

Articulo 343. Procedimiento de limpieza y desinfeccion. Previo a
efectuar la desinfeccién se debe ejecutar un proceso de limpieza de superficies,
mediante la remocidén de materia organica e inorganica, usualmente mediante
friccién, con la ayuda de detergentes, enjuagando posteriormente con agua para
eliminar la suciedad por arrastre. Una vez efectuado el proceso de limpieza, se
debe realizar la desinfeccion de superficies ya limpias, con la aplicacién de
productos desinfectantes a través del uso de rociadores, toallas, pafios de fibra
o microfibra o trapeadores, entre otros métodos.

Los desinfectantes de uso ambiental mas usados son las soluciones de
hipoclorito de sodio, amonios cuaternarios, peroxido de hidrégeno y los fenoles,
existiendo otros productos en que hay menor experiencia de su uso. Para los
efectos de este protocolo, se recomienda el uso de hipoclorito de sodio al 0.1%
(dilucién 1:50 si se usa cloro domeéstico a una concentracion inicial de 5%. Lo
anterior equivale a que por cada litro de agua se debe agregar 20cc de Cloro (4
cucharaditas) a una concentracion de un 5%. Para las superficies que podrian
ser dafadas por el hipoclorito de sodio, se puede utilizar una concentracion de
etanol del 70%.

Articulo 344. En caso de no encontrarse en el mercado
desinfectantes habituales, tales como cloro, alcohol o0 amonios cuaternarios, se
recomienda observar lo sefialado en el Anexo N°1 de la Circular C37 N°10

del 05 de diciembre de 2018 del Ministeriode Salud. En
este caso, se deben seguir las recomendaciones del fabricante del desinfectante
para su preparacion y aplicacion. Cuando se utilizan productos quimicos para la
limpieza, es importante mantener la instalacion ventilada (por ejemplo, abrir las
ventanas, si ello es factible) para proteger la salud del personal de limpieza.

Para efectuar la limpieza y desinfeccion, se debe privilegiar el uso de
utensilios desechables. En el caso de utilizar utensilios reutilizables en estas
tareas, estos deben desinfectarse utilizando los productos arriba sefialados. En
el caso de limpieza y desinfeccion de textiles (por ejemplo, ropa de cama,
cortinas, etc.) deben lavarse con un ciclo de agua caliente (90° C) y agregar
detergente para la ropa. Se debe priorizar la limpieza y desinfeccion de todas
aquellas superficies que son manipuladas por los usuarios con alta frecuencia,
como lo es manillas, pasamanos, taza del inodoro, llaves de agua, superficies de
las mesas, escritorios, superficies de apoyo, entre otras.

Articulo 345. Elementos de proteccion personal (EPP) para
limpieza y desinfeccion COVID19. Se deben considerar el uso de los siguientes
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Elementos de Proteccién Personal (EPP) cuando se realicen los trabajos de
limpieza y desinfeccion en espacios de uso publico y lugares de trabajo:

1) Pechera desechable o reutilizable;

2) Guantes para labores de aseo desechables o reutilizables:
resistentes, impermeables y de manga que cubra hasta la mitad del antebrazo
(no quirdrgicos).

La limpieza y desinfeccion se debe realizar utilizando el elemento de
proteccién personal arriba descrito, el cual debe ponerse y quitarse de manera
correcta. En el caso de utilizar EPP reutilizables, estos deben desinfectarse
utilizando los productos sefalados anteriormente. Para el adecuado retiro de los
EPP, se debe realizar evitando tocar con las manos desnudas la cara externa
(contaminada) de guantes y pechera, y considerando la siguiente secuencia de
retiro:

1) Retirar pechera y guantes simultaneamente;
2) Realizar higiene de manos.

En el caso de trabajadores que estén bajo la cobertura de la Ley 16.744
sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, del Ministerio del
Trabajo, el empleador seré el responsable de velar por la vida y seguridad de los
trabajadores, debiendo entre otras cosas, capacitar y de entregar los elementos
de proteccion personal a los trabajadores que realicen las labores de limpieza y
desinfeccion anteriormente descritos.

Articulo 346. Manejo de residuos. En principio, se asume que los
residuos derivados de las tareas de limpieza y desinfeccion, tales como
elementos y utensilios de limpieza y los EPP desechables, se podran eliminar
como residuos solidos asimilables a domiciliarios, los que deben ser entregados
al servicio de recoleccion de residuos municipal, asegurandose de disponerlos
en doble bolsa plastica resistente, evitando que su contenido pueda dispersarse
durante su almacenamiento y traslado a un sitio de eliminacion final autorizado.

XIll. 31. Protocolo interno de accién ante posibles casos COVID 19.

Articulo 347. Con el propésito de Proteger la Salud y Vida de los
Trabajadores, la Direccion General, informa a todos sus trabajadores, el
Protocolo de Accion Frente a Posibles Casos COVID19.

Articulo 348. Clasificacion de los Contactos de Riesgos COVID19.

Contactos de alto riesgo corresponde a:
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1) Contacto estrecho: una persona en contacto con un caso
confirmado de COVID-19, desde el inicio del periodo sintomatico hasta después
de haber sido de alta segun los criterios vigentes: Haber mantenido méas de 15
minutos de contacto cara a cara, a menos de un metro (Sin mascarilla o utilizada
incorrectamente).

Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o mas (Sin mascarilla 0
utilizada incorrectamente), tales como oficinas, dormitorios, salas de reuniones,
salas de juegos, comedores, living, entre otros. Vivir o pernoctar en el mismo
hogar o lugares similares a hogar, tales como, hostales, internados, instituciones
cerradas, hogares de ancianos, hoteles, residencias, entre otros. — -Haberse
trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad menor de
un metro con otro ocupante del medio de transporte.

2) Contactos de bajo riesgo corresponde a personas que fueron
contactos de caso confirmado o sospechoso de COVID-19 y que no cumplen los
criterios explicitados anteriormente.

Articulo 349. Indicaciones para contactos de alto riesgo. Cuando
un trabajador denuncie ante su jefatura directa un posible “contacto estrecho”
con una persona COVID19 positivo, se debera actuar de la siguiente forma:

1) El trabajador debera efectuar una "cuarentena preventiva" en su
domicilio hasta la obtencion de hora médica, haciendo uso de sus dias
administrativos de acuerdo con lo previsto en el Reglamento Colegio San
Francisco de Asis.

2) La Jefatura directa en conjunto con el trabajador, gestionaran
prioritariamente la atencion médica con un profesional autorizado para emitir
orden de atencion para examenes médicos COVID19.

3) El médico tratante emitira una orden médica para efectuarse un
Test PCR y extendera una licencia médica por 4 dias a la espera de los
resultados de su examen.

4) En la recepcidon del resultado, si este es negativo, el trabajador
debera reincorporarse al dia habil siguiente a sus funciones.

5) En caso de que sea el resultado “positivo” es decir, sea portador
del virus COVID-19, deberé realizar cuarentena inmediata por 10 dias ya sea en
su domicilio 0 en una residencia sanitaria si no pudiere cumplir con su reposo en
su hogar; concurriendo a su médico tratante, finalizando este periodo; quien le
extenderd una licencia médica retroactiva de continuidad por 11 dias.

6) Al cabo de los 11 dias de licencia, se gestionara una nueva
atencion médica con el mismo profesional, para que este extienda una orden
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meédica para un ultimo examen el cual corroborara si la infeccion ha desaparecido
0 esta en un estado que no genere riesgo para el trabajador u otras personas
con las que converja.

7) Egreso o continuidad del caso

8) Solamente cuando el trabajador, haya sido dado de alta por el
médico tratante, podra reincorporarse a sus labores.

Articulo 350. El Colegio generard un reembolso equivalente al
copago no cubierto por FONASA o ISAPRE, segun sea el caso en particular,
para financiar la consulta médica, mas el examen PCR de diagndstico; ademas
los dias de carencia no cubiertos por el Sistema Previsional de Salud del
trabajador, para aquellos casos en que el resultado del examen PCR sea
negativo para COVID19.

Articulo 351. Indicaciones Generales de Seguridad para el
trabajador.

1) El Uso de la Mascarilla Desechable es Obligatorio, la cual debera
ser cambiada a lo menos 3 veces durante la jornada de trabajo.

2) Se debe seguir medidas generales de higiene y distanciamiento
social a modo de prevenir contagios por COVID19. Distanciamiento social -
Mantener una separacion fisica de al menos un metro de distancia. — No tener
contacto fisico al saludar o despedir.

3) No debe compartir articulos de higiene personal, ni de alimentacién
con otros habitantes del hogar o compafieros de trabajo.

4) Realizar higiene de manos frecuente: lavado con agua y jabon o
aplicar solucion de alcohol (alcohol gel).

5) Debe desechar elementos para la prevencion de COVID-19 solo en
basureros con tapa.

6) Realizar auto monitoreo de sintomas sugerentes de infeccién
respiratoria, tales como fiebre 37,8 °, tos y disnea.

7 En caso de dudas o consultas, llamar al fono Salud Responde
6003607777

XIll. 32. Vigencia del reglamento interno de higiene y seguridad

Articulo 352. El presente Reglamento Interno entrard en vigencia
15 dias después de haberse puesto en conocimiento de los trabajadores y fijarse
su texto en un sitio visible, a lo menos, por faena con la misma anticipacion.
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Articulo 353. El presente Reglamento tendra una vigencia de un
afio, a contar del 01 de enero de 2012, pero se entendera prorrogado
automéaticamente, si no ha habido observaciones por parte del Departamento de
Prevencién de Riesgos, de Comité Paritario, o por falta de estos, de la empresa
o los trabajadores. Las modificaciones, seran puestas en conocimiento de los
trabajadores en la forma y plazo sefialados en el Articulo anterior.

Articulo 354. Cualquiera modificacién que pudiere introducir la Ley
en materias relacionadas con este Reglamento Interno de Higiene y Seguridad,
se entenderd incorporada de inmediato a este texto.

DISTRIBUCION:

1) Ministerio de Salud (Region Metropolitana) Av. Bulnes N° 194, Santiago
Centro. En Regiones, en Oficinas Regionales respectivas.

2) Direccion del Trabajo (Inspeccién del Trabajo Jurisdiccional).
3) Todos los trabajadores de la empresa.

4) Asociacion Chilena de Seguridad.

ANEXOS

ANEXO 1. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE ABUSO Y/O ACOSO SEXUAL

Articulo 1. Marco general. Este protocolo ha sido elaborado en base a
la normativa constitucional y legal vigente sobre la materia, a las orientaciones
entregadas por el Ministerio de Educacién'? y a los sellos y carismas propios del
Colegio, plasmados en el Proyecto Educativo Institucional.

Articulo 2. Criterios para determinar la existencia de acoso y/o abuso
sexual infantil. Para aplicar este protocolo, se entiende que hay acoso sexual
cuando existe 0 se produce un hostigamiento de una persona a otra, ya sea
personalmente o por medios electronicos, en el que se establecen
requerimientos de caracter sexual hacia el afectado, que amenazan o perjudican
su estado emocional y psicoldgico. Por otro lado, hay abuso sexual cuando se

12 MINISTERIO DE EDUCACION (2017): “Maltrato, acoso, abuso sexual, estupro en establecimientos
educacionales. Orientaciones para la elaboracion de un protocolo de actuacién”
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da alguna forma grave de maltrato infantil definida por el Codigo Penal en los
articulos 361 a 367 ter, inclusive.

Articulo 3. De la prevencion del abuso y/o acoso sexual. En su actividad
y reglamentos ordinarios, el Colegio ha asumido las siguientes medidas
permanentes que contribuyen a prevenir conductas indebidas y situaciones de
abuso de cualquier tipo, incluidas aquellas de connotacion sexual. Entre ellas,
se encuentran:

1. Funcionamiento general del Colegio:

a) Se dispone de turnos entre los profesores, a fin de que haya una
presencia permanente de adultos durante los recreos.

b) Estan prohibidas las muestras de afecto innecesarias hacia los
alumnos por parte de los profesores, personal auxiliar y administrativo.

C) Siempre que un profesor u otra autoridad del Colegio requiera
hablar con algun alumno, debe hacerlo en espacios abiertos o en oficinas que
tengan visibilidad desde el exterior. Asimismo, deben procurar no estar a solas
con un alumno en el interior de la sala de clases u otros espacios cerrados sin
visibilidad desde el exterior.

d) Se restringe el acceso al Colegio a personas que no forman parte
de la Comunidad Educativa.

e) Esta estrictamente prohibido que los profesores y funcionarios del
Colegio mantengan comunicaciones con los miembros de las familias del
Colegio (padres o alumnos) a través de las redes sociales o mediante sus
dispositivos telefénicos particulares. Todas las comunicaciones con las familias
se deben realizar a través de los canales oficiales del Colegio. Asimismo, todas
las comunicaciones con los alumnos deben realizarse de modo personal y
presencial.

f)  Cualquier tipo de encuentro con alumnos fuera del establecimiento
debe enmarcarse en el ambito de las actividades oficiales del Colegio, haber sido
autorizada por el Consejo de Direccion, y haber sido previamente informada a
los padres. Estas actividades deberan ser realizadas en presencia de dos
adultos, debiendo ser uno de ellos profesor del Colegio.

2.  Procedimientos internos en bafios y enfermeria:

a) Supervision frecuente por parte de los profesores de los espacios
en los que se encuentran ubicados los bafios, fuera de los cubiculos. Esta
prohibido que el resto de las personas que trabajan en el Colegio ingrese a los
bafios de los alumnos cuando éstos estan adentro, a menos que detecten algin
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peligro, tales como humo, fuego, inundacion, peleas, situaciones de maltrato,
acoso o abuso, destruccidn de las instalaciones, etc. En todas estas situaciones,
deberéd en lo posible, llamar a un adulto para respaldarlo.

b) El aseo de los bafios debe ser realizado en horarios en que los
alumnos no estén haciendo uso de ellos.

c) Los bafios estan disefiados con cubiculos totalmente cerrados y sin
urinarios, de manera de proteger la intimidad de los alumnos.

d) Esta estrictamente prohibido el uso de los bafios de alumnos a los
adultos y personas externas al Colegio, durante el horario escolar y en el que se
realicen actividades extraprogramaticas. Asimismo, los bafios de profesores y
funcionarios son para su uso exclusivo, y esta estrictamente prohibido el acceso
de alumnos a ellos.

e) En caso de que un alumno se moje, ensucie o le ocurra alguna
situacion que obligue a cambiarlo de ropa, se requerira al apoderado su
autorizacion para ello, por teléfono o por cualquier medio, debiendo siempre
guedar registro escrito de esta. Asimismo, si lo desea, podra concurrir
personalmente. En el evento en que no exista posibilidad de contactar al
apoderado, se procedera a cambiar la ropa y posteriormente se le avisara de
dichas acciones a través de los medios anteriormente sefialados. El cambio de
ropa debera ser ejecutado al menos, por dos funcionarios del establecimiento.

f)  En caso de emergencias, el personal esta autorizado a remover
prendas del alumno en presencia de otra persona que trabaje en el Colegio,
salvo que la situacion requiera una accion rapida para evitar un dafio mayor al
alumno, como, por ejemplo, en caso de quemaduras, heridas sangrientas, etc.

3. Parala seleccion del personal:

a) Para la seleccion de todo el personal que quiera trabajar en el
Colegio, se solicita a los candidatos los certificados de antecedentes vigentes.
Asimismo, se efectla una revision del registro de inhabilitaciones para ejercer
funciones en ambitos educacionales o con menores de edad, que lleva el
Servicio de Registro Civil e Identificacion.

b) Se informa al personal que, ante la ocurrencia de cualquier hecho
gue pueda constituir una situacion de abuso sexual o maltrato, el Colegio
realizara, en cumplimiento de los articulos 175y 176 del Codigo Procesal Penal,
la denuncia respectiva ante los organismos correspondientes, prestando toda la
colaboracion necesaria para el total esclarecimiento de los hechos.

Articulo 4. Procedimiento frente a la deteccion o sospecha de una
situacion de abuso o acoso sexual por un profesor u otro funcionario del Colegio.
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Si cualquier miembro de la Comunidad Educativa detecta o sospecha que algun
alumno esta siendo victima de abuso o0 acoso sexual por parte de un profesor u
otro funcionario del Colegio, se deberan adoptar las siguientes medidas:

A) Fase de conocimiento de la situacion:

a) En caso de haber un testigo directo del acoso y/o abuso, debera
intervenir inmediatamente para detener la comisién de éste y resguardar a la
victima; a menos que por su edad y/o grado de madurez dicha conducta no le
sea exigible. En todo caso, debera dar aviso inmediato al profesor jefe o al
Director de Ciclo, quienes informaran a su vez al Director del Colegio.

b) El mismo deber de informacion recaerd sobre cualquier otro
miembro de la Comunidad Educativa al cual un alumno confie la situacion de
acoso y/o abuso de la cual esta siendo victima, o bien se entere o sospeche de
dicha situacion; a menos que por su edad y/o grado de madurez, dicha conducta
no le sea exigible.

C) Cabe sefalar que si se observan sefiales fisicas en el cuerpo del
alumno o éste expresa alguna molestia fisica que haga sospechar del abuso
sexual, el Director de Ciclo y/o el profesor jefe deberan acompafarlo al centro
asistencial mas cercano para que lo examinen, como lo haria si se tratara de un
accidente escolar. En forma paralela, se debe comunicar a los padres del alumno
gue llevaran a su hijo a dicho centro asistencial.

B) Fase de abordaje de la situacion:

a) Una vez conocida la situacion, el Director del Colegio, en conjunto
con el Director de Ciclo, se encargaran de que el profesor o funcionario en
cuestion sea separado transitoriamente de todas aquellas funciones que
impliquen un contacto con la posible victima o con otros alumnos; mientras se
aclaran los hechos.

b) Asimismo, dichas autoridades deberan comunicar la situacion a los
padres del alumno vulnerado y reunir los antecedentes generales que permitan
contextualizar la situacién, dentro del plazo de 24 horas (revisar el libro de clases,
entrevistar al profesor jefe, profesores de asignatura, etc.). De ser necesario, se
procurard conversar con el alumno afectado, respetando su decisién si prefiere
no hablar del tema.

C) En estas situaciones, el Director del Colegio estad legalmente
obligado a realizar la denuncia del caso a las autoridades correspondientes,
dentro de las 24 horas siguientes contadas desde que toma conocimiento de la
situacion, conforme lo dispuesto en los articulos 175 y 176 del CAdigo Procesal
Penal.
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d) Asimismo, toda situacion de maltrato, acoso y/o abuso sexual debe
ser informada a la Superintendencia de Educacion, en el portal habilitado para
realizar denuncias a través de su sitio web.

e) También, en el menor plazo posible, se activardn acciones
inmediatas de proteccién al alumno afectado como, por ejemplo, no dejarlo solo,
evitar la re-victimizacion procurando no tocar el tema del abuso o maltrato, u
otras que la autoridad del Colegio estime como necesarias y prudentes.

f) Se debera resguardar la identidad del alumno afectado ante la
Comunidad Educativa y los medios de comunicacion, salvo respecto de aquellos
profesores o miembros de la Comunidad Educativa que se estime necesario para
la debida proteccion del alumno. El mismo deber de reserva debe guardarse
respecto de la identidad del acusado, o de quien aparece como involucrado en
los hechos denunciados, hasta que la investigacion se encuentre afinada y se
tenga claridad respecto del responsable.

0) Se ofrecera a los padres del alumno el apoyo de los profesionales
del Colegio, dentro de las posibilidades de éstos. Asimismo, se sugerira el
recurso a especialistas externos de las distintas areas. Por ultimo, se acordaran
vias para mantener la debida comunicacion con los padres del alumno y asi
ayudarle de la mejor manera posible.

h) De ser necesario, se convocara una reunion con los profesores del
curso del alumno involucrado, a fin de conversar y adoptar las medidas
formativas, pedagdgicas y de seguimiento que se estimen pertinentes.
Asimismo, el Director del Colegio, junto con el Director de Ciclo y el profesor jefe,
realizaran una reunion de padres de los cursos de los alumnos implicados, para
comunicar debidamente la informacion recabada, las decisiones y medidas
adoptadas, aclarar dudas y acoger sus inquietudes. Por ultimo, cuando parezca
conveniente segun las edades y particularidades de cada curso, se podran reunir
directamente con los alumnos de los cursos respectivos para clarificar la
informacion sobre los hechos e informar sobre los procedimientos que se
seguiran.

Articulo 5. Procedimiento frente a la deteccion o sospecha de una
situaciéon de connotacién, abuso o acoso sexual®® por parte de otro alumno del
Colegio. Si cualquier miembro de la Comunidad Educativa detecta o sospecha
gue se ha dado una situaciéon de abuso sexual o de conductas de connotacion
sexual entre alumnos del Colegio, se deberan adoptar las siguientes medidas:

13Se distingue entre “hechos de connotacion sexual” y “abuso o acoso sexual” segun la edad del
alumno que realiza dichas conductas. Los menores de 14 afios son inimputables penalmente,
por lo que se habla de “hechos de connotacion sexual” cuando realizan las conductas descritas
en el articulo 2 de este Protocolo como abuso o acoso sexual.
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A) Fase de conocimiento de la situacion:

a) En caso de haber un testigo directo de la situacion, debera
intervenir inmediatamente para detener su comisién y resguardar a la victima; a
menos que por su edad y/o grado de madurez dicha conducta no le sea exigible.
En todo caso, debera dar aviso inmediato al profesor jefe o al Director de Ciclo,
quienes informaran a su vez, al Director del Colegio.

b) El mismo deber de informacion recaer4 sobre cualquier otro
miembro de la Comunidad Educativa al cual un alumno confie la situacion de
acoso y/o abuso de la cual esta siendo victima, o bien se entere o sospeche de
dicha situacién; a menos que por su edad y/o grado de madurez, dicha conducta
no le sea exigible.

C) Cabe sefialar que si se observan sefales fisicas en el cuerpo del
alumno o éste expresa alguna molestia fisica que haga sospechar del abuso
sexual, el Director de Ciclo y/o el profesor jefe deberan acompafarlo al centro
asistencial mas cercano para que lo examinen, como lo haria si se tratara de un
accidente escolar. En forma paralela, se debe comunicar a los padres del alumno
gue llevaran a su hijo a dicho centro asistencial.

B) Fase de abordaje de la situacion:

a) Una vez conocida la situacion, el Director del Colegio, el Director
de Ciclo y/o los profesionales competentes del Colegio, entrevistaran a los
alumnos, de modo de obtener testimonios de sus propias percepciones de los
eventos. Con todo, se debera respetar la decision del alumno, sobre todo si se
sospecha que es la victima, de no querer hablar del tema.

b) Segun las indicaciones de la Direccion del Colegio, el profesor que
corresponda debera citar a los padres de los alumnos implicados a una
entrevista, mediante el correo electronico institucional; o bien, por teléfono, pero
dejando registro escrito de ello. En dicha entrevista, la cual debera realizarse a
la brevedad, se les notificard personalmente a los padres de los alumnos
implicados en la situacion, de la informacién que maneja el Colegio. Se procurara
gue a dicha entrevista asista el Director de Ciclo correspondiente y alguno de los
profesionales del equipo de apoyo psicologico del Colegio.

C) En la entrevista con los padres del alumno victima de la situacion,
se acordaran medidas de proteccién y seguimiento para el alumno.

d) Si el acto del que se toma conocimiento es constitutivo de delito, y
el alumno que lo hubiere cometido es mayor de 14 afos, el Director del Colegio
0 en su defecto, cualquier miembro del Consejo de Direccién, deberé realizar la
denuncia del caso a las autoridades correspondientes, dentro del plazo de 24
horas desde que se tome conocimiento del hecho, conforme lo dispuesto en los
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articulos 175 letra e) y 176 del Cédigo Procesal Penal. Si el acto del que se toma
conocimiento no fuere constitutivo de delito y/o el alumno que lo hubiere
cometido fuese menor de 14 afios, se aplicaran las reglas establecidas en el
Procedimiento General de Actuacion contenido en el Reglamento Interno con el
fin de esclarecer quiénes son los responsables y su participacion en los hechos.

e) Asimismo, toda situacion de maltrato, acoso y/o abuso sexual debe
ser informada a la Superintendencia de Educacion, en el portal habilitado para
realizar denuncias a traves de su sitio web.

f) Se deber& resguardar la identidad del alumno afectado ante la
Comunidad Educativa y los medios de comunicacion, salvo respecto de aquellos
profesores o miembros de la Comunidad Educativa que se estime necesario para
la debida proteccion del alumno. El mismo deber de reserva debe guardarse
respecto de la identidad del acusado, o de quien aparece como involucrado en
los hechos denunciados, hasta que la investigacion se encuentre afinada y se
tenga claridad respecto del responsable.

0) Se ofrecera a los padres de los alumnos implicados el apoyo de los
profesionales y sacerdotes del Colegio, dentro de las posibilidades de estos.
Asimismo, se sugerira el recurso a especialistas externos de las distintas areas.
Por ultimo, se acordaran vias para mantener la debida comunicacion con los
padres de los alumnos y asi ayudarlos de la mejor manera posible.

h) De ser necesario, se convocara una reunion con los profesores de
los cursos involucrados, a fin de conversar y adoptar las medidas disciplinarias,
formativas, pedagdgicas y de seguimiento, establecidas en el Titulo IX de este
Reglamento, segun se estime pertinente. Asimismo, el Director del Colegio, junto
con el Director de Ciclo y el profesor jefe, realizaran una reunién de padres de
los cursos de los alumnos implicados, a fin de comunicar debidamente la
informacion recabada, las decisiones y medidas adoptadas, aclarar dudas y
acoger sus inquietudes. Por ultimo, cuando parezca conveniente, segun las
edades y particularidades de cada curso, se podran reunir directamente con los
alumnos de los cursos respectivos para clarificar la informacion sobre los hechos
e informar sobre los procedimientos que se seguiran.

Articulo 6. Procedimiento frente a la sospecha de una situacion de
abuso o acoso sexual fuera del establecimiento educacional, que afecte a algun
alumno del Colegio. Si cualquier miembro de la Comunidad Educativa detecta
gue algun alumno esté siendo victima de abuso o0 acoso sexual, en su casa o0 en
otro lugar distinto al establecimiento educacional, se deberdn adoptar las
siguientes medidas:

A) Fase de conocimiento de la situacion:
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a) En caso de haber un testigo directo de la situacion, debera
intervenir inmediatamente para detener su comisién y resguardar a la victima; a
menos que por su edad y/o grado de madurez dicha conducta no le sea exigible.
En todo caso, debera dar aviso inmediato al profesor jefe o al Director de Ciclo,
quienes informaran a su vez al Director del Colegio.

b) El mismo deber de informacion recaerd sobre cualquier otro
miembro de la Comunidad Educativa al cual un alumno confie la situacion de
acoso y/o abuso de la cual esta siendo victima, o bien se entere o sospeche de
dicha situacién; a menos que por su edad y/o grado de madurez, dicha conducta
no le sea exigible.

C) Cabe sefialar que si se observan sefales fisicas en el cuerpo del
alumno o éste expresa alguna molestia fisica que haga sospechar del abuso
sexual, el Director de Ciclo y/o el profesor jefe deberan acompafarlo al centro
asistencial mas cercano para que lo examinen, como lo haria si se tratara de un
accidente escolar. En forma paralela, se debe comunicar a los padres del alumno
gue llevaran a su hijo a dicho centro asistencial.

B) Fase de abordaje de la situacion:

a) Siendo los padres los principales encargados de velar por el bien
de sus hijos, se les comunicara por el medio mas expedito posible, dejando
registro escrito de la conversacion, y citandolos a una entrevista presencial en el
menor plazo posible. En el caso de que se sospeche que quien cometio el abuso
es el padre y/o la madre del alumno, se citara al otro apoderado o, de no ser
posible, a otro familiar cercano.

b) Si bien el Colegio no esta facultado para iniciar una investigacion
en torno a la existencia del hecho denunciado, las autoridades sefialadas en los
literales anteriores deberan recabar toda la informacion que pueda servir para
contextualizar la situacién (revision del libro de clases, entrevista con el profesor
jefe, profesores de asignatura, etc.), dentro de las 24 horas siguientes al
conocimiento de ésta. Lo anterior debera ser recogido en un informe, el cual
servira de apoyo en la investigacion que realicen los 6rganos competentes.

C) En la entrevista con el apoderado, el Director de Ciclo o el Director
del Colegio, junto con informarle de la situacion, debe comunicéarsele su deber
de hacer la denuncia ante el Ministerio Publico, Carabineros de Chile o la Policia
de Investigaciones. Si lo anterior no es posible, no se lleva a cabo durante ese
dia o0 a la mafana siguiente (antes de las 9:00 hrs), o bien, existen antecedentes
de que el agresor o agresora es uno de los padres del alumno, el Director del
Colegio procedera a realizar directamente la denuncia, en cumplimiento de lo
dispuesto por el articulo 175 del Cdodigo Procesal Penal. Asimismo, si la familia
no garantiza la proteccion del alumno, debera solicitar un requerimiento de
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proteccion ante los Tribunales de Familia, dentro de las 48 horas siguientes
contadas desde que tomo6 conocimiento de la situacion.

d) En caso de que sea necesario, el Director del Colegio debera tomar
contacto con las instituciones de la red local de prevencion y atencion (Oficina
de Proteccion de Derechos u otras instituciones de la red SENAME, centros de
salud, etc.)

e) Se ofrecerd los padres del alumno el apoyo de los profesionales y
sacerdotes del Colegio, dentro de las posibilidades de éstos. Asimismo, se
sugerira el recurso a especialistas externos de las distintas areas. Por ultimo, se
acordaran vias para mantener la debida comunicacién con los padres del alumno
y asi ayudar al alumno de la mejor manera posible.

f) De ser necesario, se convocara una reunion con los profesores del
curso del alumno involucrado, a fin de conversar y adoptar las medidas
formativas, pedagogicas y de seguimiento que se estimen pertinentes.

Articulo 7. Medidas de resguardo al alumno afectado, incluyendo
apoyos pedagdgicos y psicosociales que la institucion pueda proporcionar, y las
derivaciones a las instituciones y organismos competentes.

Cuando existan adultos involucrados en los hechos, el protocolo debe
establecer medidas protectoras destinadas a resguardar la integridad de los
alumnos, las que deberan ser aplicadas conforme a la gravedad del caso. A
modo de ejemplo:

a) Separacion del eventual responsable de su funcion directa con los
alumnos, pudiendo trasladarlo a otras labores o funciones fuera del aula.

b) Derivar al afectado y su familia a algan organismo de la red local
de prevencion y atencion (Oficina de Proteccion de Derechos u otras
instituciones de la red SENAME, centros de salud, etc.)

Las medidas formativas, pedagdgicas y/o de apoyo psicosocial se deben
adoptar teniendo en consideracion la edad y el grado de madurez, asi como el
desarrollo emocional y las caracteristicas personales de los alumnos que
aparecen involucrados. Asimismo, en la aplicacion de estas medidas, debera
resguardarse el interés superior del nifio y el principio de proporcionalidad y
gradualidad.

Articulo 8. Criterios generales para aplicar el protocolo:

a) Dada la profundidad de las consecuencias del abuso y de las
conductas de connotacion sexual, es necesario realizar un seguimiento y
acompafiamiento del nifio y su familia, citando a reuniones periédicas a los
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padres, el profesor jefe y el Director de Ciclo. Con los resguardos debidos, las
particularidades del caso deberdn ser comunicadas a los profesores jefes
correspondientes a lo largo de la vida escolar del nifio.

b) Considerando que se trata de situaciones que afectan a la intimidad
de los alumnos, es muy relevante guardar la discrecidén debida para no exponer
innecesariamente a los alumnos y sus familias. Las situaciones de este tipo sélo
deberan ser comunicadas a las personas y familias a las cuales les afecte de
modo claro y directo.

ANEXO 2. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE MALTRATO, ACOSO
Y/O VIOLENCIA ESCOLAR ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

Articulo 1. El presente protocolo establece el procedimiento que se
debera aplicar ante situaciones de maltrato, acoso y/o violencia que ocurran en
el contexto escolar, entre miembros de la Comunidad Educativa, esto es, entre
alumnos, padres y apoderados, profesores, funcionarios administrativos,
auxiliares, autoridades y sacerdotes. Este protocolo tendra aplicacion tanto para
conflictos entre miembros de un mismo estamento de la Comunidad Educativa
como para situaciones que involucren a personas de diversos estamentos.

Articulo 2. Sera aplicable este protocolo para cualquier situacion de
maltrato, acoso y/o violencia que no se encuentre regulada en otra norma
especial, e incluird casos de agresiones fisicas o psicologicas, realizadas a
través de cualquier medio, material o digital.

Articulo 3. Ante cualquier situaciéon de maltrato, acoso y/o violencia,
tendra aplicacion el Procedimiento General de Actuacion regulado en el Titulo
IX.4. del Reglamento, con las modificaciones que se indican a continuacion.

Articulo 4. Medidas de resguardo. La autoridad que instruya el
procedimiento tendra amplias facultades para adoptar medidas de resguardo de
la(s) persona(s) supuestamente afectada(s) por el maltrato, acoso o violencia
gue se haya denunciado, mientras dure el procedimiento. Asi, por ejemplo, podra
disponer el alejamiento entre ciertas personas; el acompafiamiento
personalizado de quienes lo necesiten; el cambio temporal de curso o de
funciones, segun sea el caso; el cese o suspension de determinadas actividades
escolares; etc.

Tratandose de la medida cautelar de suspensién, esta podra imponerse
unicamente por el Director del Colegio a cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, segun se indica en el articulo 160 del Reglamento, en virtud de lo
establecido en el articulo 1°, N° 3), de la Ley N° 21.128.
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Articulo 5. En aquellos casos en que el supuesto agresor sea un
alumno, se seguird el Procedimiento General de Actuacion, en todo lo no
modificado por el presente protocolo. Esto significa que el procedimiento podra
terminar con la decision de absolver o con la decision de imponer medidas
correctivas de aquellas sefaladas en el Titulo 1X.3 del Reglamento, sean de
caracter disciplinario o formativo, y/o con el acuerdo de cumplir determinadas
condiciones.

La decision que ponga término al procedimiento no obstara la adopcion
de otras medidas de caracter pedagdgico y/o psicosocial que se estimen
pertinentes para la mejor resolucién del caso con una perspectiva de largo plazo
y considerando el bien de todos los involucrados.

Articulo 6. En aquellos casos en que el presunto agresor sea uno o mas
padres, apoderados, profesores, funcionarios administrativos, auxiliares,
autoridades o sacerdotes del Colegio, correspondera al Director conocer del
caso y adoptar una resolucion final. Si el supuesto autor del maltrato, acoso o
violencia fuere el Director, estaran a cargo del procedimiento y de dictar una
resolucion final los demas miembros del Consejo de Direccion en conjunto.

En todos estos casos referidos a agresiones realizadas por adultos, la
autoridad instructora debera omitir el informe previo al que se refiere el Titulo
IX.4 del Reglamento. Asi, una vez finalizada la investigacion, se procedera
derechamente a dictar la resolucion final dentro de un plazo de 3 dias habiles.
Sin perjuicio de esta alteracion, el presunto agresor tendra derecho a ser oido
durante la investigacion.

Si se determinase que alguno de los adultos mencionados fuere
responsable de un acto de maltrato, acoso y/o violencia en contra de otro
miembro de la Comunidad Educativa, la autoridad instructora podra imponer las
medidas y/o sanciones establecidas en los respectivos contratos de trabajo, en
los contratos de prestacion de servicios educacionales, en el Reglamentoy en la
Normativa Educacional, segun corresponda, sin perjuicio de adoptar otras
medidas de acompafiamiento o atencidn en relacion con la victima del maltrato,
acoso Yy/o violencia.

Articulo 7. Tratandose de las agresiones realizadas por miembros
adultos de la Comunidad Educativa referidas en el articulo precedente, cuando
la supuesta victima también sea otro miembro adulto de la Comunidad
Educativa, la autoridad instructora promovera que el conflicto se resuelva de
comun acuerdo entre los involucrados, en la medida en que ello aparezca como
una solucion posible y deseable. Para estos efectos, en cualquier momento de
la investigacion, podra citar a las partes a una reunion en la cual intentard mediar
entre ellas e incluso podra proponer bases de acuerdo. Si las condiciones del
acuerdo fueren satisfactorias para las partes en conflicto y aprobadas por la
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autoridad responsable del procedimiento, el acta de la reunién que contenga
dichas condiciones haré las veces de resolucion final del procedimiento, la cual
ser& inapelable.

Articulo 8. Obligacion de denuncia de delitos. El Director del Colegio o
en su defecto, cualquier otro miembro del Consejo de Direccion, debera
denunciar la ocurrencia de un acto de maltrato, acoso y/o violencia que sea
constitutivo de delito y afecte a uno o a mas miembros del Colegio o que hubieren
tenido lugar en el establecimiento, ante Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones o las Fiscalias del Ministerio Publico, dentro del plazo de 24
horas desde que se tome conocimiento del hecho, de conformidad con lo
dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176 del Cddigo Procesal Penal.

Articulo 9. Asimismo, si se sospechara que el maltrato hacia el alumno
ha sido cometido por un miembro de su familia y éste no garantiza la proteccion
del menor, el Director del Colegio, o en su defecto, cualquier otro miembro del
Consejo de Direccion, debera solicitar un requerimiento de proteccion ante los
Tribunales de Familia, dentro de las 48 horas siguientes contadas desde que se
tomo conocimiento de la situacion.

Articulo 10. También, en caso de que sea necesario, el Director del
Colegio debera tomar contacto con las instituciones de la red local de prevencion
y atenciéon (Oficina de Proteccion de Derechos u otras instituciones de la red
SENAME, centros de salud, etc.).

ANEXO 3. PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ALUMNAS
EMBARAZADAS Y ALUMNOS EN SITUACION DE PATERNIDAD

Articulo 1. Marco general. De acuerdo a la normativa educacional
vigente, el embarazo y la maternidad en ningdn caso constituirAn un
impedimento para continuar con su educacion en el Colegio. En efecto y de
acuerdo con el presente protocolo, éste adoptara las facilidades académicas y
administrativas que permitan el cumplimiento de sus deberes como alumno.

Articulo 2. Fase de conocimiento de la situacion de embarazo o
paternidad. Los padres del alumno deberan informar al profesor jefe y/o al
Director de Ciclo, que ésta se encuentra embarazada o bien, en caso de tratarse
de un alumno vardén, que va a ser padre. El mismo deber de informacion le
corresponde al alumno en cuestion. En este caso, si es que el alumno no hubiese
informado a sus padres de su condicion, el Colegio debera citarlos a una reunion
para ponerlos en conocimiento de la situacion.

Articulo 3. Fase de abordaje de la situacién de embarazo o paternidad:
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a) Se citard a una reunién a los padres del alumno y a éste, a fin de
ofrecerles el apoyo necesario y acordar las facilidades pertinentes para el
cumplimiento de sus obligaciones escolares, las cuales variardn dependiendo de
si se trata de una alumna embarazada o de un alumno en situacion de
paternidad. En el caso de las alumnas embarazadas, se acordaran medidas que
la ayuden en su realidad. Por ejemplo:

a. El Colegio dara las facilidades para mantener comunicacién
constante con la familia y el alumno que se encuentra en esta situacion, a fin de
apoyarlo en lo que se estime necesario y conveniente.

b. Comunicar a los padres que es a ellos a quienes corresponde el
cuidado y control de sus hijas en situacion de embarazo, no pudiendo delegar
estas responsabilidades en el Colegio. A éste le corresponde Unicamente dar
facilidades para que puedan llevar esta situacion de la mejor manera posible,
cumpliendo con sus obligaciones académicas.

C. Se daran a conocer los beneficios que entrega el Ministerio de
Educacion para mantenerse en el sistema escolar (becas de apoyo alaretencion
escolar, programa JUNAEB DE apoyo a la retencién escolar de embarazadas,
madres y padres, etc.).

d. Se podré acordar con la alumna embarazada que utilice el uniforme
de Educacion Fisica si es que le acomoda mas, dada su condicion.

e. Se informara a la alumna que si tiene necesidad de ausentarse de
alguna o varias clases al dia por su embarazo o maternidad (situaciones
derivadas del embarazo, parto, post parto, control de nifio sano y enfermedades
del hijo menor de un afo), debera justificar dichas inasistencias presentando un
certificado médico, carnet de salud, tarjeta de control u otro documento que
indigue las razones médicas de las ausencias a clases o actividades escolares.
Si estas ausencias estan debidamente justificadas, no se le exigira cumplir con
el porcentaje de 85% de asistencia a clases. Con todo, los padres de la alumna
deberan manifestar por escrito al profesor jefe, que se encuentran al tanto de
cada una de estas inasistencias y que han autorizado a que su hija salga del
Colegio en determinado horario.

f. Se le informara a la alumna que, una vez nacido su hijo, se le
permitira la salida del Colegio por una hora, sin considerar el tiempo de traslados,
para alimentarlo. Dentro de la primera semana en que se reintegre a clases
después del parto, debera informar a su profesor jefe y/o Director de Ciclo del
horario escogido. Los padres de la alumna deberdn manifestar por escrito que
estan en conocimiento de que su hija saldra del Colegio en ese horario.
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g. Se le comunicard a la alumna que sera su responsabilidad
coordinar con los profesores de cada asignatura, la elaboracién de un calendario
flexible para rendir pruebas y entregar tareas y trabajos.

h. Se le comunicara a la alumna que, en caso de preferirlo, podria
solicitar un cambio en la jornada de clases, lo que deberé ser certificado por un
profesional competente.

I. Por dltimo, se le comunicara que, no obstante entregarle mayores
facilidades, debera seguir respetando las normas contenidas en el Reglamento
Interno y los principios consagrados en el Proyecto Educativo del Colegio.

Con todo, siempre se preferirdn las medidas que se adopten en conjunto
en la reunion entre los padres de la alumna embarazada, la alumna y las
autoridades del Colegio que asistan.

b) El Director de Ciclo convocara a una reunion al profesor jefe y a los
profesores de asignatura de la alumna embarazada o madre, o del alumno en
situacion de paternidad, para tocar los siguientes temas:

a. Junto con comunicar la situacion del alumno, se comunicara la
necesidad de procurar un trato respetuoso y caritativo con éste. También
deberan estar atentos a toda situacion de maltrato fisico o psicolégico del cual
pueda estar siendo objeto en razon de su estado.

b. Asimismo, se comunicara la necesidad de otorgarle facilidades
para el cumplimiento de sus deberes académicos.

C. Se les comunicara que deben facilitar a la alumna en estado de
embarazo asistir al bafio cuantas veces lo requiera su estado. Asi también, se
debe cuidar que tanto las alumnas embarazadas como en periodo de lactancia,
no entren en contacto con materiales nocivos ni sean expuestas a situaciones
gue arriesguen su estado de salud.

d. A los profesores de Educacion Fisica se les indicara que la alumna
embarazada o que se encuentre en periodo de puerperio podra realizar trabajos
de investigacion durante el tiempo asignado a dicha asignatura, o bien realizar
actividad fisica segun prescripcion médica.

e. Se les dard a conocer las facilidades otorgadas al alumno en
cuestion y los compromisos asumidos por éste, segun lo conversado en la
reunion sefalada en la letra a) precedente.

Articulo 4. Fase de seguimiento de la situacion de embarazo o
paternidad. Tanto el profesor jefe como el Director de Ciclo se encargaran de
velar por el bien del alumno que esta en esta situacion, conversando con él o
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con sus padres cuantas veces sea necesario; e interviniendo ante situaciones
gue pudiesen estar afectandolo fisica o psicolégicamente, particularmente
respecto de situaciones de maltrato por parte de otros alumnos o miembros de
la Comunidad Educativa.

ANEXO 4. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ACCIDENTES
ESCOLARES

Articulo 1. EI presente protocolo se confecciond considerando el
articulo 3° de la Ley N° 16.744 y los articulos N° 1° y 7° del Decreto Supremo N°
313 de 1972 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social (el “Decreto
Supremo”). Sin perjuicio de que la ley referida y el Decreto Supremo
regulan un Seguro Escolar Gratuito para el acceso a determinadas prestaciones
de salud, en la eventualidad de que el alumno accidentado, por la decision de
sus padres, sea atendido o esté vinculado al sistema de salud de un centro
asistencial privado, todo el procedimiento de atencion debera regirse por las
condiciones establecidas en los planes de la respectiva institucion. Ante ello, el
Colegio tiene la obligacidon de registrar a los alumnos que cuenten con seguros
privados de atencion y los centros asistenciales de salud a los cuales deberan
ser trasladados en caso de accidente.

Articulo 2. Definiciobn de accidente escolar. Para los efectos de este
protocolo, se entendera por accidente escolar “toda lesion que un estudiante
sufra a causa o con ocasion de sus estudios, o de la realizacion de su practica
profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o muerte”®.
Incluyéndose como tales, los ocurridos en el trayecto directo, de ida o regreso,
entre la habitacion u hogar del alumno y el Colegio.

Articulo 3. Deber de recopilacién y actualizacion de datos. Para la
aplicacion efectiva de este protocolo, por un lado, es deber del Colegio mantener
y actualizar todos los datos, correos electronicos y teléfonos de emergencia que
estén incorporados en las fichas personales de los alumnos. Por otro, es deber
de los padres y/o apoderados informar al momento de la matricula y con

14 El articulo 1° sefiala que: “los estudiantes que tengan la calidad de alumnos regulares de
establecimientos fiscales o patrticulares, del nivel de transicion de la educacion parvularia, de
ensefianza béasica, media, normal, técnico, agricola, comercial, industrial, de establecimientos
profesionales, de centros de formacién técnica y universitaria, dependientes del estado o
reconocidos por éste, quedaran sujetos al seguro escolar contemplado en el articulo 3° de la Ley
N° 16.744 por los accidentes que sufran durante sus estudios, o en la realizacién de su practica
educacional o profesional (...)". Por su parte, el articulo 7° del Decreto Supremo establece que
el alumno victima de un accidente escolar tendra derecho a una serie de prestaciones las cuales
estan enumeradas en la disposicion y que se otorgaran gratuitamente hasta su curacion completa
0 mientras subsistan los sintomas de las secuelas causadas por el accidente.

15 Articulo 3° del Decreto Supremo N° 313 de 1972 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.
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posterioridad a ella acerca de las enfermedades permanentes que sus hijos
adoleciesen o adquiriesen, asi como de los medicamentos y/o actividades fisicas
contraindicadas. Es responsabilidad de los padres y/o apoderados mantener los
datos personales de su pupilo actualizados en la agenda escolar y comunicarlos
oportunamente por dicha via al Colegio.

Toda la informacién aportada por los padres y/o apoderados se derivara
por el Colegio a la enfermeria, la que debera contar con un registro que contenga
la informacién mencionada.

Articulo 4. Para la atencion de un accidente escolar que ocurra dentro
del Colegio, en sus inmediaciones o en el trayecto directo que realice el alumno
desde o hacia el establecimiento, las autoridades del Colegio deberan seguir los
pasos indicados en la tabla que se establece a continuacion:

Pasos

Tipo de atencién

Responsable

Paso 1: Ante la ocurrencia
del accidente.

De acuerdo al mérito de la
situacion, el responsable
debe procurar tomar
calmadamente el control de

Director de Ciclo, profesor
jefe o funcionario del
Colegio que presencia el
accidente.

aquélla asegurando que no
se sigan produciendo mas
dafos, comunicarla al
Director de Ciclo respectivo
y buscar inmediatamente la
atencion de una persona
capacitada en primeros
auxilios o enviar al alumno,
acompafiado por un
compafiero, a la enfermeria
del Colegio. ElI alumno
accidentado nunca debe
quedar solo.

Asimismo, el responsable,
deberd comunicar de todo
lo obrado, por el medio mas
expedito posible, a los
padres y/o apoderados del
alumno accidentado.

Paso 2: Evaluacién | EI profesor o funcionario | Director de Ciclo

preliminar.

que presencié el accidente
o el Director de Ciclo
correspondiente una vez
informado, junto a una
persona capacitada en

respectivo o profesor o
funcionario que presencia
el accidente y persona con
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primeros auxilios, | conocimiento en primeros
evaluardn de  manera | auxilios!®?’.

preliminar la naturaleza del
accidente, determinando si
el alumno sufrié una lesiéon
menor o mayor. Para ello,
deberan considerar:

- Silalesion es superficial.

- Si existe pérdida del
conocimiento.

- Sj existen heridas
abiertas.

- Sj existen dolores
internos.

- No dar liquidos.

- En caso de no existir
respiracion, debe
practicarse reanimacion
cardiopulmonar e iniciar
compresiones.

Definidos estos aspectos,
en el caso de que sea
necesario, se iniciaran las
gestiones para el traslado
del alumno accidentado a la
enfermeria 0 a un centro
asistencial.

Paso 3: Derivaciébn a | Segun sea la gravedad*® de
enfermeria del Colegio o | la lesién sufrida por el
a un centro asistencial. alumno, lo cual debera ser
calificado por la persona
encargada y/o*® una

16 La persona referida no sera necesaria en caso de que el Director de Ciclo, profesor o
funcionario ya conozca y esté certificado en primeros auxilios.

17 Son personas calificadas en esta materia los profesores de Educacion Fisica del Colegio.

18 Por ejemplo, en caso de lesiones menores, a través de la libreta de comunicaciones; y en caso
de ser derivado a un centro asistencial por lesiones mayores, deberd comunicarse con ellos por
medio de un llamado telefénico.

19 Si la persona encargada tiene conocimientos certificados en primeros auxilios no sera
necesario el auxilio de otro interviniente.
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persona capacitada en
primeros auxilios se
procedera de la siguiente
manera:

- Lesién menor:

En el caso de que el alumno
sufra una lesion que surja del
ordinario devenir de una
actividad escolar y que no
involucre riesgo vital o
secuelas graves en la salud
del alumno, por ejemplo, un
rasmillébn o pequefio corte
con tijera, la autoridad a
cargo deberd enviarlo a
enfermeria para su atencion.

En enfermeria se resolvera
si el alumno debe ser
retirado por los padres y/o
apoderados o0 si puede
retornar a la sala de clases
para continuar el horario
habitual.

En el evento de que la lesién
se agrave se estard a lo
dispuesto para las lesiones
mayores.

Director de Ciclo, profesor
0 funcionario que
presencia accidente.

- Lesion mayor:

Ante la  sospecha o
verificacién directa de que
existe una lesién que implica
riesgo vital 0o una secuela
funcional grave para el
alumno, el Director de Ciclo,
profesor o funcionario que
asistio en primera instancia
al accidentado asumira el
control de la situaciéon y a
continuacion procedera al
traslado del alumno al centro
asistencial mas cercano
debiendo coordinar la

Director de Ciclo, profesor
0 funcionario que
presencia el accidente y
persona con certificacion
en primeros auxilios.
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llegada de una ambulancia.
Sin embargo, en caso de ser
necesario, el traslado debera
ser realizado por el
responsable de la situacion.

A continuacién, una vez
efectuado el traslado, el
responsable informara del
accidente y traslado al
Director de Ciclo
correspondiente o al Director
del Colegio si es que el
primero hubiere realizado la
gestion del traslado, quien
debera comunicar de la
situacion a los padres y/o
apoderados del alumno,
indicandoles que su pupilo
fue trasladado al centro
asistencial mas cercano al
lugar del accidente.

Paso 4: Entrega de | El Director del Colegio, para | Director del Colegio.
Documento. el caso de lesiones
menores y mayores,
completarq la Declaracion
Individual de Accidente
Escolar®® u otro documento
similar aprobado por el
respectivo  Servicio de
Salud de la comuna.

Documento que debera ser
entregado a este ltimo
organismo, en caso de ser
solicitado de conformidad al
articulo 12° del Decreto
Supremo.

20 Todo accidente escolar debera ser denunciado al Servicio de Salud, en un formulario
denominado Declaracién Individual de Accidente Escolar, emitido por el Instituto de Seguridad
Laboral u otro documento similar aprobado por el respectivo servicio. Se puede imprimir desde
el sitio web: www.isl.gob.cl (Tramites, Accidentes escolares) y www.convivenciaescolar.cl
(seguridad escolar).
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Asimismo, este Documento
debera ser entregado a los
padres y/o apoderados del
alumno accidentado para
que puedan presentarlo
ante el centro asistencial
correspondiente al domicilio
del Colegio con el fin de que
opere el Seguro de
Accidente  Escolar. Su
entrega debe realizarse con
independencia de las
alternativas particulares
con las que cuente el
Colegio y cada familia para
actuar frente a un
accidente?!.

Articulo 5. Centros de derivacion del Colegio. En el evento de que el
accidente ocurra en el Colegio o0 en sus inmediaciones, los centros asistenciales
mas cercanos al Colegio son:

a) La Clinica San Carlos de Apoquindo;

b) La Clinica de la Universidad de los Andes;
C) La Clinica Cordillera; y

d) El Centro de Salud Familiar Apoquindo.

En caso de riesgo vital el alumno sera derivado a la Clinica de la
Universidad de Los Andes.

Articulo 6. Lesion menor fuera del Colegio. En el caso de que un
miembro de la Comunidad Educativa presencie el accidente de un alumno que
le haya ocurrido en el trayecto desde o hacia el Colegio o en las inmediaciones
de éste y que ocasione en €l una lesion menor, procedera a informar al Colegio,
con el fin de coordinar el traslado del alumno a la enfermeria del establecimiento.

Articulo 7. Lesion mayor fuera del Colegio. En el caso de que un
miembro de la Comunidad Educativa presencie el accidente de un alumno que
le haya ocurrido en el trayecto desde o hacia el Colegio o en las inmediaciones

21 por ejemplo, el Colegio cuenta con su propio sistema de transporte, el alumno tiene un seguro
especial contra accidentes con determinado Centro Asistencial, etc.
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de éste y que ocasione en él una lesion mayor que implique riesgo vital o secuela
funcional grave, procedera a llamar a una ambulancia.

Articulo 8. Salidas con fines educativos. Sin perjuicio de lo dispuesto en
el Reglamento Interno, para las salidas con fines educativos de alumnos del
Colegio, los profesores o funcionarios a cargo deberan comunicar a los padres
y/o apoderados los objetivos de la salida y las actividades que se efectuaran
durante la realizacién de ésta. Cabe sefialar que cada una de estas salidas debe
contar con la autorizacion por escrito del Director del Colegio. La actividad que
considera el desplazamiento de alumnos y profesores deberd contar con la
autorizacion escrita de los padres y/o apoderados, para lo cual tiene validez la
firma de la “Autorizacion Unica de Salida”. Antes de que los alumnos salgan del
Colegio la Secretaria de Docencia se encargara del registro de la asistencia. El
profesor encargado de la salida pedagdgica debe tener claro el protocolo de
accidente escolar en el contexto de una salida del Colegio.

Articulo 9. Obligaciones del alumno y padres y/o apoderados. El
alumno debe estar en buenas condiciones de salud para participar en la actividad
o salida pedagdgica, siendo responsabilidad del padre y/o apoderado informar al
Colegio de cualquier condicion o enfermedad del alumno a efectos de ponderar
la pertinencia de que participe en la actividad de que se trate. Asimismo, el padre
y/o apoderado debe informar al Colegio oportunamente de cualquier tratamiento
y/o medicacion, la que debera ser administrada de forma autovalente y no
depender de otro para esa funcion. El Colegio podra no autorizar la participacion
de los alumnos que estén bajo tratamiento que comprometa su salud.

Articulo 10. En el caso de accidentes que ocurran en el marco de
actividades realizadas fuera del Colegio y que tengan fines educativos, los pasos
a seqguir son:

Pasos Tipo de atencion Responsable

Paso 1. Ante la|En el caso de accidentes | Profesor o encargado de
ocurrencia del | que sobrevengan en | la salida pedagdgica.

accidente. actividades fuera del
Colegio, el profesor o
encargado de la salida,
una vez que haya
tomado calmadamente el
control de la situacion,
tomara contacto con los
padres y/o apoderados
del alumno, con la
Secretaria de Docencia
del Colegio y el Director
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del Colegio con el fin de
comunicarles la situacion
del alumno accidentado.

Paso 2:
preliminar.

Evaluacion

El profesor o encargado
de la salida y una
persona con
conocimientos

certificados en primeros
auxilios deberan evaluar
preliminarmente la
situacion, determinando
si la lesibn es menor o
mayor. Para ello,
consideraran:

- Si la
superficial.

lesion es

- Si existe pérdida del
conocimiento.

- Si existen heridas
abiertas.
- Si existen dolores
internos.

- No dar liquidos.

- Si no hubiese
respiracion, realizar
reanimacion
cardiopulmonar o]

compresiones.

Definido esto, en caso de
gue la lesion sea menor,
se debera derivar a sus
padres y/o apoderados.
En cambio, silalesion es
mayor, el responsable
debera iniciar las

Profesor o encargado de
la salida pedagdgica y
persona con certificacion
en primeros auxilios?2,

22 Esta persona no serd necesaria en caso de que el profesor o encargado de la salida
pedagdgica contare con conocimiento certificado en primeros auxilios.
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gestiones para el
traslado del alumno al
centro asistencial mas
cercano al lugar del
accidente.

Paso 3: Derivacion a
cuidado de los padres
y/lo apoderados o0 a
Centro Asistencial.

Lesiéon menor:

El alumno sera
entregado de vuelta a
sus padres y/o
apoderados.

Director del Colegio,
Director de Ciclo o
Secretaria de Docencia.

- Lesion mayor:

Ante cualquier sospecha
de que pudiese existir
una lesion mayor que
implique riesgo vital o
secuela funcional grave
en el alumno, el profesor
0 encargado de la salida
gue asistio en primera
instancia al alumno
accidentado asumira el
control de la situaciény a
continuacion procedera a
llamar a una ambulancia.
Sin embargo, en caso de
ser necesario, se
prescindira de ella y él
mismo debera
transportar al alumno
accidentado al centro
asistencial mas cercano
al lugar del accidente.

Una vez efectuado el
traslado, informara al
Director de Ciclo o
Secretaria de Docencia,
qguien, a su vez, debera
informar a los padres y/o
apoderados del alumno
que su pupilo fue

Profesor o encargado de
la salida pedagdgica.
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trasladado al centro
asistencial mas cercano
al lugar del accidente.

Paso 4: Entrega de
Documento.

Ya sea para el caso de
lesiones menores 0
mayores que acontezcan
en el contexto de salidas
pedagdgicas, el Director
del Colegio completara el
formulario de
Declaracién Individual de
Accidente Escolar o el
documento que tenga el
Colegio al efecto y que
esté acreditado por la
autoridad sanitaria
respectiva, el cual
debera ser otorgado al
Servicio de Salud en
caso de ser requerido por
este.

Adicionalmente, la
autoridad principal del
Colegio, entregara este
documento a los padres
y/o apoderados para que
en el caso de llevar al
alumno accidentado al
centro asistencial que
corresponda, opere el
Seguro de Accidente
Escolar.

El documento referido en
el parrafo anterior debe
entregarse con
independencia de las
alternativas con las que
cuente el Colegio y cada

Director del Colegio.
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familia para actuar frente
a un accidente®.

ANEXO 5. PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE
SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ALUMNOS

Articulo 1. Fin del presente protocolo. Considerando lo dispuesto en la
Constitucion Politica de la Republica; la Ley N° 19.968; la Ley N° 20.066, la Ley
N° 21.430; el Decreto con Fuerza de Ley N° 2 del afio 2009 del Ministerio de
Educacion; los Tratados Internacionales sobre Derechos Humanos ratificados
por Chile y que se encuentran vigentes, en particular, la Convencién sobre los
Derechos del Nifio; y la normativa educacional vigente; el objetivo del presente
protocolo es establecer estrategias de informacion y capacitacion para prevenir
y detectar situaciones de vulneracion de derechos a las que puedan verse
expuestos los alumnos del Colegio por actos que sufrieren dentro de su contexto
familiar. Asimismo, pretende sefalar las redes de apoyo y derivacion a las cuales
recurrir en caso de existir amenaza, perturbacion o situacion efectiva de
vulneracion de derechos.

Articulo 2. Definicion de vulneracion de derechos. Para los fines de este
protocolo, se entendera por vulneracion de derechos cualquier transgresion?#,
sea constitutiva de delito o no, a los derechos de los nifios y adolescentes
establecidos en la Convencion sobre los Derechos del Nifio, la Constitucion
Politica de la Republica y la Ley N° 21.430, cometida por algun miembro del
grupo familiar del alumno. Cualquier vulneracion de derechos es grave, por lo
gue el Colegio debera realizar todas las acciones destinadas a prevenir estos
hechos y entregar mecanismos de restitucion o reparacion en caso de que hayan
sido vulnerados.

Articulo 3. Grados de Vulneracion de Derechos. La vulneracion de
derechos que puede sufrir un alumno por parte de su grupo familiar puede ser
de:

a) Baja complejidad: Es decir, maltrato fisico sin lesiones; maltrato
psicologico leve; negligencias temporales (por ejemplo, dificultad para establecer
normas y limites); el alumno es testigo de violencia intrafamiliar leve, consumo

23 Es decir, si el alumno accidentado tiene convenio con una clinica privada, con servicio de
rescate movil o el Colegio cuenta con estos servicios.

24 Entiéndase, por ejemplo, maltrato fisico, psicolégico, negligencia médica, de seguridad,
emocional, educativa, social.
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de droga de bajo riesgo dentro de su familia; interaccién conflictiva con el medio
externo; entre otros.

b) Mediana complejidad: Es decir, maltrato fisico con lesiones;
maltrato psicolégico grave; negligencia médica, social, alimentaria, de seguridad
y de higiene; alumno es testigo de violencia intrafamiliar grave; consumo de
drogas habitual en su familia; desercion escolar prolongada; entre otros.

C) Alta complejidad: Es decir, abuso sexual infantil; violacion;
desercion escolar prolongada por mas de 40 dias; consumo problematico y
delictivo de drogas; conductas transgresoras tipificadas como delito; familia
completamente ausente o conductas altamente negligentes o de abandono del
alumno; maltrato grave; alumno en situacion de calle; alumno es victima del
delito de sustraccion de menores; entre otras.

Articulo 4. Sin perjuicio de la clasificacion realizada en el articulo
precedente, en el caso de tratarse de una situacion de vulneracion de derechos
correspondiente a acoso, abuso sexual, estupro u otros actos de connotacion
sexual, se actuara de acuerdo con el protocolo especifico de actuacion del
Colegio para estos casos.

Asimismo, en el caso de tratarse de una situacion de vulneracion de
derechos correspondiente a maltrato, violencia o acoso escolar se actuara en
coherencia al protocolo especifico de actuacion del Colegio para estos casos.

Articulo 5. Etapas. El procedimiento de este protocolo consta de 4
etapas: conocimiento, abordaje, resolucion y seguimiento.

Articulo 6. Principios y criterios de accion del procedimiento. Sin
perjuicio de los principios establecidos en el Titulo 1X. 1. del Reglamento Interno
del Colegio, en la aplicacion de cada una de las etapas sefialadas en este
protocolo el Colegio debera cefiirse a los siguientes principios o criterios de
accion:

- Tratar al alumno con respeto y dignidad.

- Brindar confianza y seguridad al alumno, manteniendo la calma, no
refiriéndole desaprobacién alguna, ni verbal ni gestual.

- No interrogar al alumno de manera tal que le cause un menoscabo
0 se sienta amenazado.

- No exponer su situacion frente al resto de la Comunidad Educativa.

- Fiscalizar, en la medida de lo posible, el contacto del alumno con el
familiar que presunta o efectivamente vulneré sus derechos.
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Articulo 7. Fase de conocimiento. Cualquier miembro de la Comunidad
Educativa, que presuma fundadamente, detecte o conozca alguna situacion que
pudiere implicar vulneracion de derechos de algun alumno dentro de su contexto
familiar, debera comunicarlo por verbalmente o por escrito al profesor jefe
respectivo, al Director de Ciclo o al Director del Colegio. Con todo, quien reciba
la denuncia siempre deber& ponerla en conocimiento del Director de Ciclo y del
Director del Colegio. En caso de que la denuncia haya sido realizada de forma
oral, la autoridad que la haya recibido tiene el deber de ponerla por escrito.

Articulo 8. Por regla general, el protocolo de actuaciéon sera llevado a
cabo por el Director del Colegio, quien podra delegar esta funcion en el Director
de Ciclo correspondiente.

Articulo 9. EI Director del Colegio, dentro de los 2 dias habiles
siguientes a la recepcion de la denuncia de vulneracién de derechos, debera
abrir un expediente al efecto en el cual consignara la denuncia por escrito y cuyo
contenido debe ser guardado bajo estricta confidencialidad para proteger la
identidad del alumno afectado.

Articulo 10. Fase de abordaje. El Director del Colegio, o bien el Director
de Ciclo, segun lo sefialado en el articulo 8, es el responsable de llevar a cabo
la investigacion que surja de una denuncia de vulneracion de derechos.

Articulo 11. La etapa de abordaje podra activarse o no dependiendo de
la naturaleza de la vulneracion de derechos. Asi, una vez abierto el expediente
del caso y dentro del plazo de 3 dias habiles, el Director del Colegio procedera
a recopilar antecedentes sobre la denuncia, en caso de tratarse de una situacion
de vulneracion de derechos de baja y mediana complejidad. En cambio, cuando
conozca de una vulneracion de derechos de alta complejidad, se activara
inmediatamente la etapa de resolucion, donde la autoridad procedera a realizar
la denuncia a las autoridades externas competentes para conocer del asunto,
tales como: Ministerio Publico, Carabineros de Chile, Tribunales de Familia
(Centro de Medidas Cautelares) y Oficinas Locales de la Nifiez o de Proteccion
de Derechos asociadas a la comuna del Colegio o al domicilio en que vive el
alumno.

Articulo 12. Tratandose de una situacion de vulneracion de derechos de
baja y mediana complejidad el Director del Colegio, dentro del plazo de 3 dias
habiles contados desde la apertura del expediente, debera:

a) Solicitar por escrito al profesor jefe u otros profesores
correspondientes al curso del nifio o adolescente afectado sobre la existencia de
cambios de comportamiento del alumno en el Ultimo tiempo; acerca de como es
la comunicacion con la familia; y cualquier otro antecedente que sea relevante.
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b) Revisar los archivos que se tengan en la ficha personal del alumno
(registros de entrevistas de padres y/o apoderados; informes de especialistas;
entre otros).

C) Si fuese necesario, realizar entrevistas a otros alumnos o
funcionarios administrativos, para averiguar como habrian ocurrido los hechos y
coémo se encuentra el alumno afectado.

d) Citar a los padres o tutores legales a una reunién destinada a
averiguar los hechos que fundan la denuncia y ver posibilidades concretas y
seguras de reparacion. Los objetivos especificos de esta reunién estaran
centrados en:

I. Explicar la situacion en términos generales, sin culpabilizar rapida
e individualmente a los involucrados, a fin de evitar distorsiones en la informacién
0 situaciones gque generan desconfianzas y conflictos entre las familias y el
Colegio que no contribuyen en nada en la etapa de abordaje;

ii. Indagar respecto a si los padres y/o apoderados estaban en
conocimiento o no de los hechos;

il Comunicar y explicar a los padres y/o apoderados las medidas y
acciones que se estan implementando y/o se implementaran en el Colegio por el
hecho ocurrido;

\2 Solicitar colaboraciéon y apoyo por parte de los padres yl/o
apoderados en la labor formativa y de reparacion del Colegio en torno a este
tema;

V. Solicitar acciones a los padres y/o apoderados que garanticen el
respeto por los derechos de su pupilo segun sea el caso;

Vi. Informar el deber del Colegio de denuncia frente a un hecho que
afecta a un alumno que revistiera las caracteristicas de delito.

Para el cumplimiento de las diligencias a), b), c¢) y d), el Director del
Colegio tiene el deber de mantener reserva y de dejar registro por escrito de los
relatos o hechos que constate. Asimismo, mientras dure la investigacion, el
Director del Colegio deberd establecer prudencialmente lineamientos
provisionales de accidn para proteger al alumno.

Articulo 13. Fase de resolucion. En el caso de situaciones de
vulneracion de derechos de baja y mediana complejidad, una vez obtenidos y
analizados los antecedentes recopilados, el Director del Colegio aplicara
medidas de apoyo psicosocial o reparatorias que deberan involucrar a los padres
y/o apoderados, segun sea el caso, de acuerdo al Reglamento Interno vigente,
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resguardando el bien superior del alumno involucrado. Sin perjuicio de la
adopcion de alguna de las medidas indicadas y del hecho de que eventualmente
exista una solucion alcanzada con los padres y/o apoderados en la reunion de la
fase de abordaje que procure proteger integralmente al alumno, si el Director del
Colegio arribare a la conviccién de que es necesario pese a todo denunciar la
situaciodn a instituciones externas dadas las particularidades del caso o presuma
fundadamente que en el futuro la situacion de vulneracion se complejizara, podra
hacerlo sin impedimento alguno.

Asimismo, si de la informacion recopilada se concluyere que la
vulneracién es claramente de alta complejidad, el Director del Colegio tendré el
deber de denunciar la situacion a instituciones externas y estara a lo que en el
siguiente articulo se sefiala.

Articulo 14. En el caso de que la vulneracion de derechos sea de alta
complejidad, segun la definicion otorgada en el articulo 3 del presente protocolo,
la decision del Director del Colegio consistira en la determinacion de que tanto la
investigacion como el proceso de reparacion y sancion estaran a cargo de otros
organismos e instituciones especializadas externas al Colegio, debiendo
denunciar ante ellos la situacion de vulneracion que afecta al alumno.

Sin perjuicio de la decision de derivacion a autoridades externas, el
Director del Colegio debera notificar por teléfono y/o correo electronico a los
padres y/o apoderados de una reunion extraordinaria a realizarse en el Colegio
dentro del plazo de 2 dias habiles contados desde la notificacion. Si el padre y/o
apoderado no responde dentro del plazo o no asiste a la reunion, el Colegio
volverda a citarlo por teléfono y/o correo electrénico corriendo el mismo plazo. Si
nuevamente no recibiere respuesta por parte del padre y/o apoderado o éste no
asistiere, se recurrira a un familiar cercano del alumno para informarle lo ocurrido
por teléfono y/o correo electronico. En el caso en que no sea posible establecer
contacto con el familiar, el Colegio dejara constancia por escrito en el expediente
abierto al efecto de que se hicieron todas las gestiones posibles para
comunicarse con quienes tienen el cuidado o estan relacionados familiarmente
con el alumno.

Articulo 15. Derivacion de antecedentes a instituciones externas. Si una
vez realizadas las gestiones encaminadas a obtener mayores antecedentes de
una denuncia de vulneracion de derecho de baja o mediana complejidad se
arribare a la conviccion de que es necesaria la denuncia dadas las
particularidades del caso o de que existen antecedentes graves e inminentes
gue permitan razonablemente presumir que se agravara a futuro o que esta sea
a modo de conclusion de la investigacion lisa y llanamente de alta complejidad,
en un plazo no superior a los 2 dias habiles, debera derivar los antecedentes a
instituciones externas, tales como las Oficinas Locales de Proteccion de
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Derechos, Oficinas Locales de la Nifiez, Carabineros de Chile, Fiscalia y/o
Tribunales de Familia.

Las competencias o descripcion de funciones y datos de contacto de las
referidas instituciones son:

Las situaciones de
abuso sexual
infantil, en
cualquiera de sus
manifestaciones.

Las faltas a la Ley
de Violencia
Intrafamiliar cuando
constituyen delito:
violencia reiterada
y/o con resultado de

Institucion Competencia o | Datos de contacto
funciones
Ministerio Fiscalia es | Direccion: Los Militares 5550, Las
Publico. competente  para | Condes.
conocer de las
Fiscalia Region | sityaciones de | Teléfono: 2 — 29655000
Metropolitana maltrato infantil
Oriente. grave (maltrato
reiterado y/o con
resultado de
lesiones y
amenazas).

Chile.

172 Comisaria
Las Condes y 472
Comisaria Los
Dominicos.

para conocer de las
mismas situaciones
descritas en el caso
del Ministerio
Publico

lesiones y
amenazas.
Carabineros de | Es competente | 172

Direccion: Las Tranqueras N° 840

Teléfono: 22 9222630

474

Direcciéon: Camino El Alba N° 9210

Teléfono: 22 9222780
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Oficina Local de la

Es un servicio de

A la actualidad, la Comuna de Las

Nifiez de | atencion gratuito y | Condes no cuenta con una Oficina
Santiago. voluntario a nivel | Local de la Nifiez debido a que no
comunal que | esta contemplada en el plan piloto
trabaja en la | que a nivel nacional existe hoy en
promocion y | Chile.
proteccion de los
derechos de los | Sin embargo, existe una Oficina
nifios y habilitada en la comuna de Santiago
adolescentes, con | CUyos datos de contacto son los
orientadas a la| _. . .
. Direccion: Victor Manuel 1860 -
prevencion de las .
. Santiago Sur.
vulneraciones de
derechosy el apoyo
a las familias | Telgfono: 223867371
cuidadores en la
crianza de sus
ninos y | Correo: jaguilerac@munistgo.cl
adolescentes.
Oficinas de | Este Centro tiene | Direccidn: Cristobal Colon 8623
Proteccion de | por objetivo otorgar )
Proteccion 0 | especializada e
. P R Correo: pablo.gomez@lascondes.cl
Centro de | interdisciplinaria :
. . redproteccion@lascondes.cl
Proteccion gue contribuya a la
Integral superacion de
Municipalidad de | procesos de
Las Condes). victimizacién de
ninos y
adolescentes que

hayan sufrido algun
tipo de violencia y/o
vulneracion de
derechos.

Tribunales de
Familia  (Centro
de Medidas

Cautelares)

Los Tribunales de
Familia son
competentes para
conocer las faltas a
la Ley de Violencia

Direccion: General Mackenna 1477,
Santiago Centro, Region
Metropolitana.

Teléfono: +56224977878
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Intrafamiliar que no | Correo electrénico:
constituyan delito, | consultas caaf@pjud.cl

es decir, que no
sean habituales o
no produzcan
lesiones ni incluyan
amenazas.

Las situaciones en
las que la familia o
cuidadores del nifio
0 adolescente no

garantizan su
proteccién y
cuidado.

Las situaciones en
las que se requiere
aplicar al adulto
cuidador o miembro
de la familia una
medida de
proteccion o una
medida cautelar
para proteger al
nifio o adolescente.

Articulo 16. Fase de seguimiento. En el caso de situaciones de
vulneracion de derechos de baja o mediana complejidad, una vez decretadas las
medidas de proteccion y apoyo psicosocial del alumno, el Director del Colegio
estara obligado a darle seguimiento a dichas medidas, en cuanto a su inicio,
desarrollo y conclusion. Las instancias de monitoreo formal establecidas por el
Colegio seran entrevistas periddicas con el alumno, entrevistas con padres y/o
apoderados, reuniones ampliadas con profesores, observacion del alumno en
clases, entre otras. Este seguimiento involucrara al profesor jefe, quien debera
ser acomparfado y conducido por el Director de Ciclo respectivo.

Articulo 17. En el caso de situaciones de vulneracion de derechos de alta
complejidad, una vez realizada la derivacién de antecedentes a algunas de las
instituciones externas competentes, el Director del Colegio estara obligado a
hacer seguimiento del caso y debera informar constantemente por escrito a la
Direccion del Colegio del estado de avance hasta su conclusion.
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Articulo 18. La comunicacion que mantenga el Colegio con las
instituciones externas siempre debera ser hecha a través de oficios formales y/o
por correo electronico, guardandose copia fidedigna de ellos. El Colegio debera
manifestar disponibilidad e informarse de las acciones que lleven a cabo las
instituciones respectivas con el fin de poder apoyarlas en su ejecucion y
seguimiento. Es deber del Colegio mantener la confidencialidad de la
intervencion externa y de la identidad del alumno, en resguardo de éste.

ANEXO 6. PROTOCOLO DE SITUACIONES PERSONALES DE LOS
ALUMNOS QUE PUEDAN AFECTAR SU CONVIVENCIA ESCOLAR

Articulo 1. EI PEI del Colegio revela una profunda vision cristiana de la
persona, la familia y la educacion; partiendo de la base de que cada ser humano
estad dotado de una especial dignidad por ser hijo de Dios, y que, si bien su
naturaleza esta herida por el pecado original, ha sido redimido por Jesucristo y
esta llamado a la Vida Eterna.

Asimismo, el Colegio ensefia, en conformidad con la Doctrina de la Iglesia,
gue el ser humano es una unidad substancial, cuyo cuerpo sexuado esta
informado por el alma. De esta manera, el Proyecto Educativo reconoce que,
aun poseyendo igual dignidad, hombres y mujeres son especificamente distintos.
Asi, el Magisterio de la Iglesia ha enseflado que existe una diferencia y
reciprocidad natural entre el hombre y la mujer, la cual es, ademas, el
fundamento antropoldgico de la familia.

Es en virtud de lo anterior que, en el presente apartado, se otorgan
criterios de acompafiamiento a nivel educacional y pastoral para los casos de
alumnos que puedan presentar inquietudes en torno a su identidad sexual. Asi
también, dichos criterios resultan aplicables para toda otra situacion que pueda
afectar, con igual o mayor grado de gravedad, la convivencia del alumno en el
contexto escolar.

Articulo 2. Fase de conocimiento. Si algun profesor, alumno, padre u
otro miembro de la Comunidad Educativa tuviese antecedentes suficientes para
creer que un alumno pudiera encontrarse en la situacion referida, debera
comunicérselo en privado, al profesor jefe. Este, a su vez, debera poner, a la
brevedad, la situacién en conocimiento del Director de Ciclo correspondiente,
guien citard a una reunién a los padres del alumno. La reunion debera fijarse
para una fecha dentro de los dias habiles siguientes a la toma de conocimiento
del caso por parte del Director de Ciclo.

Asimismo, todo padre podra poner en conocimiento del profesor jefe o del
Director de Ciclo, la situacion por la que esta pasando su hijo. En el caso que el

profesor jefe reciba la comunicacién, debera poner el caso en conocimiento del
157



Director de Ciclo, el cual fijara una reunién con los padres del alumno en los
mismos términos sefialados en el parrafo anterior.

La reunion tendra por objeto conocer con mayor detalle la situacion y
acordar las medidas de apoyo que correspondan, las cuales solo podran ser
aquellas que se encuentren dentro de las posibilidades reales del Colegio y en
conformidad con el Magisterio de la Iglesia y el Proyecto Educativo.

Articulo 3. Fase de abordaje. A la reunidn a la que se hace referencia
en el articulo anterior deberan asistir los padres del alumno, el profesor jefe y el
Director de Ciclo. Dependiendo de la edad del alumno, los padres podran solicitar
gue su hijo esté presente en parte de la reunion.

En dicha reunion, los representantes del Colegio manifestaran a los
padres su apoyo, enfatizando siempre la busqueda del mayor bien del alumno.
Para ello, brindara las facilidades para que el alumno pueda ser atendido por los
profesionales de salud externos correspondientes, si es que no fuera posible
hacerlo fuera del horario escolar. En el caso de que el alumno requiriese de dicho
tipo de apoyo, los padres deberdn comprometerse a velar por que los
profesionales de la salud que acompafien a su hijo en este proceso compartan,
respeten y adhieran a la vision antropoldgica del Colegio y lo ensefiado por el
Magisterio de la Iglesia en estos temas.

Asimismo, se evaluara si es necesario intervenir en la sala de clases y/o
con los demas padres del curso, a fin de evitar o corregir situaciones de maltrato,
o cualquier otra situacion de acoso del que pueda ser victima el alumno.

Por ultimo, en la reunion referida debera fijarse una fecha para una nueva
reunion de seguimiento de la situacion, la cual tendra lugar dentro del plazo de
1 mes. En ella se evaluara la situacion y se podran proponer nuevas medidas,
segun se estime conveniente para el bien del alumno, su familia y el resto de la
Comunidad Educativa. No obstante, tanto los padres como el profesor jefe o el
Director de Ciclo correspondiente podran solicitar nuevas reuniones segun se
crea necesario para los mismos fines sefalados.

ANEXO 7. PROTOCOLO DE PREVENCION DE CONDUCTAS SUICIDAS

Articulo 1. Tomando en consideracion el Proyecto Educativo del
Colegio, el documento denominado “Recomendaciones para la prevencion de la
conducta suicida en establecimientos educacionales” del afio 2019 dictado por
el Ministerio de Salud y la “Circular que imparte instrucciones sobre reglamentos
internos de los establecimientos educacionales de ensefianza basica y media
con reconocimiento oficial del Estado” del afio 2018 dictado por Ila
Superintendencia de Educacién, se establece el siguiente protocolo destinado a
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prevenir, detectar y enfrentar hechos de eventuales suicidios y auto agresiones
de los alumnos del Colegio.

Articulo 2. El encargado de activar el protocolo de deteccion de riesgo,
intento o consumacion de suicidio serd el Director de Ciclo correspondiente,
dando aviso de ello al Director del Colegio. Este activara el protocolo en cuanto
tome conocimiento de un hecho de ideacion o tentativa de suicidio de un alumno.

Articulo 3. Fase de conocimiento. El Director de Ciclo tomara
conocimiento de los hechos, entre otras, a través de las siguientes formas:

- El alumno se lo comunica de forma indirecta o directa.

- El alumno lo comunica a algin compafero por medio de
comentarios, frases, cartas, estados en redes sociales, entre otros, y este
informa al Director del Colegio y/o Director de Ciclo.

- La familia le comunica posibles conductas de riesgo como
desprenderse de objetos queridos o de frases que utiliza relacionadas con la
muerte.

- El alumno se lo comunica a algun profesor u otro funcionario del
Colegio, quien debera informar al Director de Ciclo correspondiente.

Articulo 4. Fase de abordaje y de toma de decisiones. Una vez que el
Director del Colegio o la persona que éste designe haya tomado conocimiento
del asunto, debera registrar el caso en un formulario, el cual debera al menos
contener:

- Nombre del alumno

- Edad

- Fecha

- Quién reporta el hecho

- Relacion del denunciante con el alumno. Padre, madre o
apoderado; alumno; profesor o asistente; otro.

- Descripcidbn breve del caso (riesgo, intento de suicidio,
circunstancias, etc.)

Articulo 5. Para los casos en que se considere la existencia de un
riesgo de suicidio, el Director de Ciclo citara a los padres y/o apoderados del
alumno para comunicarles los hechos acontecidos y la informacion que tenga el
Colegio. En esta instancia el encargado del caso, en un marco de acogida y dada
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la carga emocional de la situacion, recomendara que el alumno reciba ayuda
profesional a través de la derivacion a una red de apoyo externa consistente en
atencion psiquiatrica y/o psicologica que idealmente sea de confianza del
Colegio. Ademas, recomendara a la familia que derive de forma inmediata al nifio
0 nifla a un Centro Asistencial.

Articulo 6. En aquellos casos en que los padres y/o apoderados no le
brinden este apoyo o manifiesten expresamente que no lo haran, el Colegio
procedera a derivar al alumno a la Oficina de Proteccién de Derechos u Oficina
Local de la Nifiez de la comuna. Como estrategia complementaria, el Colegio,
por medio del Psicélogo escolar u otro profesional con especialidad en esta
materia, brindara un espacio de escucha y contencién al alumno involucrado,
gue consistird en el monitoreo del tratamiento recomendado por el especialista
externo de la salud mental.

Articulo 7. En caso de intento efectivo de suicidio, el alumno sera
intervenido por el profesor o funcionario mas cercano que cuente con las
habilidades socioemocionales necesarias para abordar el caso. Posteriormente,
la persona encargada de la situacion llamara a una ambulancia para solicitar el
traslado inmediato del alumno a un centro asistencial. En caso de que la ayuda
no sea inmediata de parte de la ambulancia o del centro asistencial, el encargado
directo de la situacion debera trasladar personalmente al alumno al centro
asistencial mas cercano siguiendo para ello lo dispuesto en el Protocolo de
Accidentes Escolares que comporten una lesion mayor.

Sin perjuicio de lo anterior, el Director de Ciclo, debera informar a los
padres y/o apoderados de la situacion y de la necesidad de derivacion del
alumno a una red de apoyo externa consistente en ayuda psiquiatrica y/o
psicologica que idealmente sea de confianza del Colegio.

Articulo 8. Fase de seguimiento. El Colegio brindard un espacio de
escucha al alumno afectado y debera monitorear el tratamiento prescrito por el
centro asistencial respectivo y el especialista de salud mental externo que
atienda al alumno, segun corresponda.

Articulo 9. Medidas complementarias. Con laintencidn de evitar efectos
en cadenay de ejecutar acciones que fomenten la salud mental y el autocuidado
y que prevengan conductas suicidas, el Director del Colegio o la persona que
éste designe abordara estrategias a implementarse a través del Plan de Gestion
de Convivencia Escolar, las cuales se llevaran a cabo en conjunto con los
compafieros, padres y/o apoderados del curso del alumno afectado, y que
podran ser compartidas con el resto de la Comunidad Educativa. Asimismo, se
realizaran talleres, charlas o cualquier otra intervencion orientada a contener
emocionalmente al curso del alumno implicado y se entregaran estrategias de
prevencion a los padres y/o apoderados.
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Articulo 10. Medidas preventivas generales. El Colegio realizara charlas
de formacion para los distintos miembros de la Comunidad Educativa sobre el
respeto a la dignidad del ser personal; y capacitaciones a los profesores a fin de
que éstos adquieran los aprendizajes necesarios para detectar conductas de
riesgo en los alumnos y asi poder derivarlos a los profesionales competentes de
manera oportuna.

Asimismo, el Colegio promueve la vida sacramental, colaborando para
qgue los alumnos descubran el amor de Dios por sus hijos , teniendo en
consideracioén las normas y principios generales contenidos en el Reglamento
Interno.

ANEXO 8. PROTOCOLO DE ALCOHOL Y DROGAS

Articulo 1. Prohibicidén general. Esta estrictamente prohibido el uso y/o
distribucion de cualquier sustancia que pudiese perjudicar y causar adiccion a
los alumnos del Colegio, sea dentro del establecimiento educacional o fuera de
él, pero en una actividad realizada dentro del contexto escolar. Son elementos
nocivos las drogas, psicofarmacos, alcohol y toda otra clase de sustancias que
alteren el normal desarrollo de los sentidos. Se exceptia de esta calificacion a
las sustancias que los alumnos deban consumir bajo tratamiento médico,
controlado con receta, lo que debe ser comunicado oportunamente al Colegio
por los padres y/o apoderados a través de la agenda escolar.

Articulo 2. Fase de conocimiento. Si luego de un procedimiento
investigativo en los términos dispuesto en el Titulo IX.4 del Reglamento Interno,
o de haber detectado de manera flagrante el uso, abuso, consumo, porte,
distribucion, venta esporadica o permanente de sustancia(s) nociva(s) para y
entre los alumnos, tanto dentro como fuera del Colegio, entendiéndose esta
Gltima situaciéon cuando se presenta en el trayecto hacia y desde el Colegio y/o
en aquellas actividades que sean organizadas o auspiciadas por este, él o los
testigos deberan informar, en primer lugar, al profesor jefe respectivo, al Director
de Ciclo y/o al Director del Colegio. Ante la eventualidad de no poder denunciar
ante dichas autoridades, podra hacerlo ante la persona del Colegio que le
merezca mas cercania y confianza para tratar esta situacion, quien tendra la
obligacion de comunicarlo posteriormente por escrito al Director de Ciclo
correspondiente y al Director del Colegio.

Articulo 3. Fase de abordaje. Una vez informado el Director del Colegio,
dentro del plazo de 2 dias habiles contados desde la recepcién de la denuncia,
iniciara el proceso investigativo respectivo de conformidad a los dispuesto en el
Titulo 1X.4 del Reglamento Interno, debiendo en particular:
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- Entrevistar al (los) alumno (s) involucrado (s) para recabar mas
informacion, planteando en todo momento un dialogo personal, pedagdgico,
formativo y correctivo, prestando todos los apoyos que sean necesarios.

- Citar a los padres y/o apoderados de los alumnos involucrados para
informarles de lo acaecido, lo investigado y las medidas de apoyo, psicosociales
y de salud que se adoptaran.

- Resguardar en el proceso investigativo la intimidad e identidad del
(los) alumno (s) afectado (s), sin exponerlo (s) al resto de la Comunidad
Educativa.

- Dejar constancia por escrito de la situacion acaecida.
- Realizar constante seguimiento del estado del (los) alumno (s).

Articulo 4. Fase de resolucién. Una vez enteramente tramitado el
proceso investigativo o habiéndose detectado el uso, abuso, consumo, porte,
distribucion, venta esporadica o permanente flagrante de sustancias ilegales, el
Director de Ciclo y/o el Director del Colegio procedera a aplicar la sancion que
corresponda segun lo establecido en los Titulos 1X.3 y IX.4 del Reglamento
Interno.

Asimismo, en el evento de que existan antecedentes serios y suficientes
gue hagan presumir razonablemente que se trata de una conducta delictiva o
qgue implique vulneracion de derechos, el Director del Colegio procedera a
efectuar la denuncia ante Fiscalia, Carabineros de Chile, la Policia de
Investigaciones o los Tribunales de Familia, respecto de lo cual, se estara a lo
dispuesto en los articulos 175 letra e) y 176 del Cddigo Procesal Penal.

ANEXO 9. PROTOCOLO PARA SALIDAS PEDAGOGICAS

Articulo 1. El presente protocolo tiene como objetivo establecer las
formalidades que deben cumplir los profesores (as), asistentes de la educacion,
apoderados y alumnos antes, durante y después de una salida pedagdgica.

Articulo 2. Se entiende por salida pedagdgica la actividad educacional
gue se realiza fuera del establecimiento y que cumple con las siguientes
condiciones:

a) Ha sido autorizada por el Director de Estudios.

b) Es asumida por el profesor de asignatura en su planificacion
especifica.
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c) Ha sido comunicada con anticipacion a los padres y apoderados a
través de una circular donde se indica la fecha, horario, lugar, costo
por alumno, si lo hubiera, mas toda la informacion que corresponda.

Articulo 3. Toda salida pedagodgica incluye, como acompafante, al
menos a un segundo profesor o Asistente de la Educacion, esto es con el fin de
lograr una mejor seguridad y resguardo de la integridad de los alumnos
participantes en la actividad.

Articulo 4. EI manejo operativo de la salida es responsabilidad del
profesor encargado, con apoyo Yy visto bueno del Director de Estudios, quien
debe asegurarse que se cumplan todos los requisitos que aseguran el éxito de
ella.

Articulo 5. Las condiciones que debe cumplir esta actividad para ser
autorizada y realizada como salida pedagogica contemplada en el programa de
estudios son:

a) Presentar a la Direccion de Estudios el listado de alumnos que
participaran de la actividad, la autorizacion de sus respectivos padres
y los objetivos generales de la salida.

b) Al regreso de la actividad, el profesor encargado comunicara al
Director de Ciclo si se hubiera presentado algun tipo de inconveniente,
sea de caracter disciplinario, situaciones de salud o de otra indole.

Articulo 6. Al ejecutarse la actividad, los adultos responsables estaran
atentos a los siguientes aspectos:

a) Reconocer los posibles peligros que el espacio fisico a ser visitado pueda
presentar, con el fin de evitarlos.

b) Que el desplazamiento de los alumnos se realice siempre en grupo, y bajo
el cuidado de los acompafiantes adultos responsables.

Articulo 7. Cada alumno participante de la actividad debe tener
presente que en las salidas pedagogicas deben mantener el mismo
comportamiento que se espera de ellos estando dentro del Colegio, rigiendo en
lo pertinente las mismas normas que alli aplican.

Articulo 8. Ante cualquier situacion no considerada en el Protocolo, el
profesor encargado debera comunicarlo al Colegio, especificamente al Director
de Ciclo respectivo, de manera inmediata. Para ello es de suma importancia que
tenga los numeros telefénicos necesarios para establecer los contactos directos.
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ANEXO 10. PROTOCOLO DE VIAJES DE ESTUDIOS Y PASEOS DE CURSO

Por el momento, el Colegio no contempla como actividad curricular, viajes
de estudios o paseos de curso, por no contar con el personal necesario y los
resguardos que nos garanticen la seguridad para nuestros alumnos.

Existe la posibilidad de que un determinado curso opte por realizar un
paseo de forma completamente particular. En este caso, por ser una actividad
completamente ajena al Establecimiento, la responsabilidad por la misma es de
exclusiva responsabilidad de las personas participantes de ella (alumnos,
padres, etc.). De producirse una actividad de este tipo, no podra participar de ella
ningun funcionario del Colegio.

ANEXO 11. PROTOCOLO DE ACTUACION EN CASO DE ENFERMEDADES
PROLONGADAS.

Articulo 1. Ante la eventualidad de que un alumno, durante el
transcurso del afio escolar, presentase algun tipo de enfermedad que le impida
continuar asistiendo al Establecimiento y desarrollar en forma normal sus
actividades académicas, se establece el presente protocolo.

Articulo 2. Al conocer el padre la situacion de su hijo, debera informar
al profesor jefe, acompafiando el certificado médico de diagnodstico de
enfermedad y la licencia médica respectiva. En estos documentos, se debera
incluir el detalle de la enfermedad, sus causas y consecuencias, indicando en el
informe médico el tiempo aproximado por el cual el alumno no podra continuar
asistiendo a clases en forma normal.

Articulo 3. ElI profesor jefe informara al Director de Ciclo
correspondiente y a la Direccién de Estudios, sobre la situacion de salud que
aqueja al alumno. A continuacién, se armara un equipo encargado de
calendarizar las evaluaciones que sean necesarias de las distintas asignaturas,
procurando otorgar los tiempos adecuados para la preparacion de las mismas.

Articulo 4. Asimismo, los profesores de asignatura entregaran
oportunamente al profesor jefe 0 a quien éste designe el material, guias u otros,
propios de su asignatura, para facilitar la nivelacion académica del alumno
afectado.

Articulo 5. En cualquiera de los casos, el profesor jefe, junto con el
Director de Ciclo y el Departamento de Estudios, ayudaran al alumno en la
adaptacion curricular correspondiente.

Articulo 6. La autorizacién que se le da al alumno para no asistir al
Colegio a realizar sus actividades académicas conlleva el compromiso de los
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padres de coordinar con la Direccion de Estudios todas las acciones que ésta le
indique para lograr un adecuado cumplimiento de sus deberes escolares, entre
los que se encuentran:

A) Presentar en forma periodica los informes meédicos que acrediten la
continuidad de la enfermedad.

B) Asistir, en el dia previamente acordado, a entrevista con el profesor
jefe y retirar guias y actividades de aprendizaje que el alumno debe
realizar en el hogar.

C) Reforzar diariamente los contenidos de cada una de las asignaturas
cursadas y responsabilizarse por el 6ptimo cumplimiento de las tareas
dadas.

D) Acordar con la Direccion de Estudios y/o el profesor jefe las
evaluaciones conducentes a calificar al alumno, las cuales
consideraran lo informado por el diagnéstico médico y los informes
presentados.
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