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INTRODUCCION.

La politica Educacional vigente se sustenta en principios fundamentales que dan fuerza
y coherencia al quehacer educativo, tanto a nivel macro sistema como de Establecimiento
Educacional. El mas importante de estos es el mejoramiento de la calidad de la Educacién a fin
de formar personas con un vasto repertorio de saberes, competencias, destrezas, habilidades,
actitudes y valores, con capacidad de asumir sus derechos y deberes y adecuarse
reflexivamente a las condiciones culturales, econémicas y tecnoldogicas de una sociedad
democratica en desarrollo.

Lo anterior en un marco de libertad de Educacién que esta estrechamente vinculado con:
La equidad, la participacion, la pertinencia social y cultural y la descentralizacion administrativa
y pedagdgica.

Nuestra Escuela como establecimiento colaborador de la Funcién Educacional del
Estado procurard mantener dentro de los Estamentos que la componen una perfecta armonia
ocupando todos los recursos humanos, materiales y tecnolégicos para lograr un buen
cumplimiento de la funcion educativa.



Mision

Ser una comunidad que desarrolle una educacién competente y
valorica, con fuerte compromiso hacia la comunidad educativa, involucrando un
proceso educativo progresivo que les permita a nuestros estudiantes

desenvolverse en una sociedad exigente y de constante cambio.

Vision

Queremos ser un colegio lider en la formacion de nuestros
estudiantes, marcados por un sello de personas integrales y autbnomas. Con
herramientas que le permitan continuar con estudios superiores para lograr

insertarse en una sociedad globalizada



FUNDAMENTACION

La Educacion nace y muere con la persona; es decir, es una educacion permanente. La
cual es propia del ser humano y la recibe formal e informalmente a lo largo de toda su vida.

El hombre se realiza como persona, se integra a la sociedad como un agente activo y
participativo y su accionar permite que sus experiencias adquiridas hagan de €l una persona
alegre y feliz que pueda compartir su bagaje de conocimientos con quienes le rodean.

Por esta razon nacio nuestro Colegio Universal San Francisco de Asis para entregar a
todos los nifios, que son nuestros alumnos los elementos Utiles para defenderse en la vida.

Recibe el nombre de Universal porque esta abierta a todas las personas que quieran ingresar a
nuestro Colegio y por otro lado, el colegio procurara que la vision que tengan los nifios al finalizar sus
estudios sea amplia, profunda, sin limites, es decir, Universal. En este proceso se le afiaden los
conocimientos y valores necesarios para que su cultura, expresada en costumbres, lenguaje y estructura
de vida, les permitan una buena convivencia social sin olvidar que el hombre es s6lo un elemento del
Universo creado por el Dios omnipotente.

Al usar el nombre de San Francisco de Asis, lo hemos hecho pensado en aquel hombre
que dijo:

Haz de mi un instrumento de tu paz, Haz de mi un instrumento de tu amor... y que
es considerado el Hermano de la Paz, el Hermano del Bien, el Hermano de todos los que le
rodeaban, quién con su humildad y sencillez comparti6 su vida ayudando al desvalido y
protegiendo al desamparado brindandole su carifio y atencion.

Eso es lo que pretendemos hacer con nuestros nifios, darles carifio, atencion y las armas
necesarias para que puedan enfrentar la vida con seguridad. Que sea nuestro Colegio el lugar
gue les brinde el amor, la alegria, la tranquilidad y la paz que muchas veces no encuentran al
interior de su nucleo familiar.

El alumnado de nuestro Colegio pertenece a un nivel socio econdmico medio bajo
guienes, en su mayoria, provienen de hogares donde el padre y la madre trabajan para lograr
mantener sus familias, quedando los nifios gran parte del dia solos o al cuidado de hermanos
también de corta edad; sus hogares estan ubicados en poblaciones periféricas y en otras
comunas y deben usar movilizacion para trasladarse al colegio, siendo ésta una dificultad que
diariamente deben vencer.



CONCEPTO, FINALIDAD Y OBJETIVOS.

Nuestra Unidad Educativa buscard aprovechar todos los programas y acciones de
mejoramiento tendientes a lograr un efectivo desarrollo de los alumnos de Pre Bésica, Basicay
E.M, que se atienden. Esto respetando la normativa vigente del Ministerio de Educacion.

En la confeccion de nuestro Reglamento Interno han participado todos los estamentos
gue componen nuestro colegio.

Nuestro Reglamento Interno, sera el documento que regulard el funcionamiento
administrativo y técnico de nuestra Unidad Técnico Educativa vinculando los diferentes

estamentos que en ella funcionan, determinando los deberes y derechos de sus integrantes con
el fin de regular la calidad y equidad del proceso educativo que en él se desarrolle.

OBJETIVOS DEL REGALMENTO INTERNO.

e Jerarquizar, determinar y ordenar las funciones de la educacion escolar.
e Cautelar los derechos y deberes de los integrantes de la comunidad escolar.

e Crear un clima organizacional éptimo para desarrollar en forma adecuada y favorable
el proceso Educativo.

e Contribuir a crear las condiciones técnico-pedagdgicas y administrativas que propicien
un clima organizacional adecuado a las necesidades del establecimiento, a fin de
favorecer el desarrollo del proceso educativo.



OBJETIVOS DEL COLEGIO.

Nuestros egresados de ensefianza media seran estudiantes contaran con las habilidades
necesarias para enfrentar segin sea sus motivaciones e intereses estudios superiores y 0
planes propios.

Durante su permanencia en el establecimiento el alumno recibird una orientacion
permanente al buen uso del tiempo libre; es decir, que sea capaz de ocuparlo en actividades
culturales, deportivas y recreativas incentivandole a descubrir y practicar oficios.

El Establecimiento, segun P.E.I., aspira a un perfil de alumno terminal con los
siguientes atributos: Respeto, humidad, tolerancia e inclusividad.

El Colegio recibira a todos los alumnos dentro de la capacidad de su infraestructura,
buscando entregar una educacién integral, respetando los diferentes ritmos de aprendizaje y
descubriendo sus potencialidades.

NORMAS TECNICO ADMINISTRATIVAS.

El Colegio Universal San Francisco de Asis es un Establecimiento Educacional Particular
subvencionado, adscritos a la gratuidad. Reconocido oficialmente por el Ministerio de Educacion
bajo el Decreto Cooperador N° 4878 del 29.09.1984.

El Colegio se encuentra ubicado en la Comuna de Talagante Provincia de Talagante en
el area urbana y su domicilio corresponde a Esmeralda 857.

Atiende alumnos de Primer y Segundo Nivel de Transicion, Ensefianza General Basica
completa y Ensefianza Media completo, en Jornada Escolar Completa (de 1° basico a 4° afio
medio) siendo catorce cursos los que forman el plantel. El horario de inicio de la jornada es a
las 8:00 horas y el término de ésta es de acuerdo al horario notificado a los padresy
apoderados en el mes de Marzo. El horario podra ser modificado unilateralmente por la
direccién escolar, ello de acuerdo con buscar el cumplimiento de los objetivos que se planteen,
debiendo ponerlos en conocimiento de los apoderados, mediante comunicacién escrita en la
libreta de comunicaciones del alumno o publicando en el horario de cada curso, el que estara
visible a los apoderados.



El personal que trabaja en el Establecimiento esta compuesto por:

e Directora.

e Sub. - directora

e Jefe de U.T.P.

e Coordinador Académico

e Docentes.

e Auxiliares de Pre-Basica.

e Secretaria administrativa.

e Paradocentes / inspectores

e Auxiliares de servicios menores.

e U otro cargo que se cree por la direccién escolar, los que estaran de acuerdo
con las necesidades administrativas y académicas del establecimiento que
se van presentando y/o implementacion segun las leyes o reglamentos que
asi lo requieran.



REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION ESCOLAR
COLEGIO UNIVERSAL SAN FRANCISCO DE ASIS

NORMATIVA INSTITUCIONAL, 2023

TITULO |: DISPOSICIONES GENERALES

Las disposiciones del presente reglamento se aplicaran en estudiantes de Primer afio de
Ensefianza Basica a Cuarto afio de Ensefianza Media del Colegio Universal San Francisco de Asis.
El Colegio Universal San Francisco de Asis, ha elaborado el presente reglamento de evaluacion,
calificacién y promocién escolar de acuerdo con las disposiciones y normativas vigentes, que fija el
Ministerio de Educacion:

Decreto de Evaluacion, calificacion y promocién escolar N°67 del 2018, el cual entr6 en
vigencia en marzo del 2020.

A partir de marzo 2020 se establece que el decreto N° 67 deroga todos los decretos que
tienen relacién con la evaluacién y promocion de los estudiantes.

La Direccion del Colegio Universal San Francisco de Asis, acogiéndose a los decretos ya
mencionados, los cuales son emanados del Ministerio de Educacion y que facultan a los
establecimientos de educacién para que, en el marco de la Reforma Educacional, elaboren su
Reglamento de Evaluacion y Promocion de los alumnos de ensefianza basica y media, establece
las normas de evaluacion como criterio Unico que permitan regular y unificar estos procesos en el
establecimiento.

Las disposiciones del presente Reglamento se aplicaran en los niveles de primer a octavo
afio basico y de primer a cuarto afio medio.

Para los efectos de evaluacién y promocién de los alumnos, se utilizaran los contenidos en
los Planes y Programas de Estudio y los Decretos correspondientes, vigentes en el establecimiento,
segun el nivel que corresponda.

El Reglamento de Evaluacion se dara a conocer a la comunidad educativa, para ello se
destinara una reunidn de apoderados al comienzo de cada afio lectivo, en donde se expondran las
disposiciones contenidas en el presente documento.

El Reglamento de Evaluacién sera revisado una vez al afio para determinar posibles
modificaciones y/o adecuaciones de acuerdo con las necesidades que surjan, ya sea por el
establecimiento o las autoridades del Ministerio de Educacion.

La programacion, coordinacion y desarrollo de las actividades pedagdégicas y en especial las
referidas a evaluacion, son responsabilidad del Director del establecimiento en conjunto con la
Unidad Técnico Pedagogica o en su defecto con los coordinadores de nivel o asignatura que se
designen para tal efecto. Estos velaran por el cumplimiento del presente Reglamento y de las
disposiciones emanadas desde el Ministerio de Educacion.

Cada semestre es el periodo calendario en que se desarrollan las actividades académicas y
los programas de estudio de cada asignatura que se imparten en el establecimiento. El afio lectivo
estara comprendido por dos semestres completando un total de 38 semanas anuales, acogidas a
Jornada Escolar Completa.

La labor docente se debera realizar en base a la planificacibn que se realice en cada
asignatura, segun se ha dispuesto y que se encuentra a disposicion para el logro de los objetivos
contenidos en los planes y programas de estudio, incluyendo todo el material de apoyo para tales
fines.



El libro de clases es el registro oficial del cumplimiento de los objetivos de aprendizaje (OA),
aprendizaje esperados (AE), unidades, contenidos y otras actividades que se desarrollan. Permite
registrar la asistencia de los docentes y la asistencia de los alumnos a clases. También se registran
las calificaciones obtenidas por los alumnos durante el afio académico y la hoja de vida o registro
de observaciones. Por lo anterior, el cuidado y uso adecuado del libro de clases es de cada docente
que imparte la asignatura en el nivel correspondiente, de inspectoria y de la Direccion del colegio.
Los alumnos, apoderados (y/o) otras personales ajenas al colegio no estan autorizados para
manipular los libros de clases.

Todas las notas en el libro de clases deben ser registradas con lapiz pasta azul y no se
pueden realizar correcciones de notas en los libros de clases, a menos que sea autorizado por UTP
del Colegio.

Como parte inherente al proceso de ensefianza-aprendizaje el docente debe realizar
actividades de Reforzamiento Permanente, con el fin de atender las dificultades tanto grupales
como individuales que presenten los alumnos. Las evaluaciones que se desprendan de los
reforzamientos tienen un propésito formativo. Se debe considerar que dichas actividades
constituyan una relacion de ayuda, cuando se apliquen procedimientos de evaluaciéon sumativa la
calificacién obtenida por el alumno se registrara en el libro de clases solo si es superior a la
alcanzada previamente en los respectivos aprendizajes. El/La jefe de UTP o coordinador(a)
académico en conjunto con la Direccion verificaran que se cumpla esta disposicién.

Casos de Eximicion:

Ningun estudiante se puede eximir de alguna de las asignaturas del plan de estudio, solo se
establece, un cambio de actividad en el caso de acreditar una situacion médica u emocional.

Las siguientes razones y asignaturas, por las cuales se genera una eximicion son:

Educacion Fisica: por razones de salud que le impidan realizar ejercicio fisico o no estén
facultados para realizar cierto tipo de actividad fisica, para ello deben presentar certificado médico.
El periodo de eximicion dependera de la lesion sufrida y que esté debidamente acreditada.

El profesor de Educacion Fisica sera el encargado de dar un trabajo escrito a los estudiantes
eximidos por lesion.

Estructura del Reglamento

TITULO Il DE LA EVALUACION

Se entiende por evaluacién, la recogida de evidencias de los aprendizajes de los estudiantes y
conjunto de actividades destinadas a establecer los avances en el proceso de formacion académica
siendo los principales ejes la evaluacion formativa y la reflexion pedagoégica. Es una medicion que
se aplica al alumno, a través de diferentes instrumentos. Las evaluaciones estan dadas para
determinar si lo esperado esta ocurriendo o no, si los objetivos son logrados o no, o en qué medida
se logran.

Diversos son los criterios que posibilitan las clasificaciones de las evaluaciones de los
aprendizajes, pero siempre estan dadas para poder tomar decisiones. No basta con recoger
informacion sobre los resultados del proceso educativo y emitir tnicamente un tipo de calificacion.
Si no se toma alguna decision posterior, no existe un exhaustivo proceso de evaluacion. Las claves
de este proceso es la retroalimentacion la cual debe ser constante y focalizada al colectivo.

Segun la intencionalidad con que se realicen las evaluaciones, estas pueden ser:

Evaluacion Diagnostica: si lo que deseamos es explorar, verificar el estado de los aprendizajes
de los alumnos en cuanto a destrezas, habilidades, conocimientos previos, actitudes, expectativas,
al momento de iniciar una experiencia educativa de aula.

El proceso de ensefianza aprendizaje se iniciara con un diagndstico que permita al docente
planificar a partir del conocimiento real del grupo curso y de cada educando en particular, y de esta
manera poder determinar las remediales que corresponda aplicar para cada situacién en particular.
Para tal efecto, los docentes de las asignaturas, que determine la Direccion del Colegio, deberan
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aplicar una evaluacion diagnéstica, la primera semana de marzo de cada afio. Los resultados deben
guedar en el libro de clases como el primer registro de evaluacién bajo los conceptos de Logrado
(L), no logrado (NL) y no observado (NO).

Evaluacion Formativa: ésta permite detectar logros, avances y dificultades para retroalimentar la
practica y es beneficiosa para el nuevo proceso de aprendizaje, ya que posibilita prevenir
obstaculos y sefialar progresos. Esta evaluacion serd usada por el profesor en todo momento de
ensefianza para monitorear los avances o retrocesos de los estudiantes.

Evaluacion formativa, disposiciones relacionadas con el uso formativo de la evaluacion, y las
estrategias que se utilizan para fortalecerla.

Las disposiciones del Decreto 67, que se incluyen en esta evaluacién son: b, d, f, g.

B: “Las disposiciones respecto de la manera en que se promovera que los alumnos conozcan y
comprendan las formas y criterios con que seran evaluados”

D: “Respecto de las actividades de evaluacion que pudieran llevar o no calificacion, incluyendo las
tareas que se envian para realizar fuera de la jornada escolar, se deberan establecer los
lineamientos para cautelar que exista la retroalimentacion de las mismas, las estrategias para el
seguimiento de su calidad y pertinencia y la forma en que se coordinaran los equipos docentes,
en el marco de su autonomia profesional, para definir su frecuencia, en funcién de evitar la
sobrecarga y resguardar los espacios de vida personal, social y familiar de los alumnos”

F: “Disposiciones que expliciten las estrategias que se utilizaran para potenciar la evaluacion
formativa”

G: “Disposiciones que establezcan lineamientos para diversificar la evaluacién en orden a atender
de mejor manera a la diversidad de los alumnos”.

Retroalimentacion

Los procesos de evaluacion, incluyendo aquellos que incorporen el uso de nuevas
tecnologias, deben cumplir con los requisitos de validez y confiabilidad. Para ello el docente debe
informar previamente a los alumnos las pautas, criterios y aspectos que seran considerados al
aplicar el instrumento de evaluacion. Se debe indicar en forma clara, breve y precisa las
instrucciones o indicadores relacionados con los instrumentos para responder cada exigencia, el
tiempo en que dispone para ello y el puntaje pertinente asignado para su calificacion.

Una vez aplicado el instrumento de evaluacion y conocidos los resultados, con el fin de
reforzar aquellos aprendizajes no logrados, el docente debe realizar en conjunto con los alumnos
un analisis y correccion de la prueba, dentro del horario de clases, con el propésito que el alumno
pueda identificar y superar sus falencias.

Todo proceso evaluativo debe apuntar, en forma preferente, a los objetivos superiores de
desarrollo cognitivo, afectivo y psicomotriz.

De este modo, la retroalimentacion se puede determinar, asimismo utilizando:

Autoevaluacion: “Cuando el objetivo es que el propio alumno determine la valoracién y el modo en
que ha alcanzado o puede alcanzar los aprendizajes”.

Heteroevaluacién: “Cuando el objetivo es que el alumno sdlo responda a lo que el profesor planifica,
implementa y aplica como proceso evaluativo”.

Coevaluacion: “Cuando el objetivo es que los alumnos en relaciéon unos con otros, participen y
valoren los aprendizajes alcanzados”.

Evaluacion Sumativa: se aplica a procesos y productos finalizados, enfatiza el determinar un valor
de éstos especialmente como resultados en determinados momentos, siendo uno de estos el
término de la experiencia de aprendizaje o de una etapa importante del mismo. La evaluacién con
intencionalidad sumativa posibilita comprobar la eficacia de los procesos de ensefianza-aprendizaje
y nos entrega informacién para las futuras intervenciones. No obstante, lo anterior, una misma
evaluacion puede realizarse con la triple intencionalidad, todo depende de las necesidades y
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propdsitos que se persigan.

Evaluacion Diferenciada: Permite integrar a los alumnos con necesidades educativas especiales
NEE del colegio Universal San Francisco de Asis.

Procedimiento

a) Solicitar documento actualizado del especialista idoneo (Neurdlogo, Psicélogo, psicopedagogo)
en base a una lista previa de posibles casos detectados por los profesores o de conocimiento
anterior. La solicitud del documento se debe pedir en una entrevista personal en la cual se firmara
un compromiso educativo entre el apoderado y el colegio.

b) Evaluacion para estos alumnos(as): Se aplicara el mismo instrumento evaluativo. Con los ajustes
sugeridos por la educadora diferencial y con una menor escala de exigencia, segun sea el caso y
diagndstico. Las alternativas pueden ser:

- Menor cantidad de ejercicios en matematica, item oral en lenguaje o historia, etc.

c) Los alumnos(as) que se encuentren en esta situacién, deben mantenerse en tratamiento y los
profesores jefes deben hacer un seguimiento de este dos veces al afilo, como minimo.

d) Los trabajos grupales seran evaluados con la misma escala ya que se promueve el trabajo
colaborativo.

e) El coordinador académico o la jefa de UTP supervisara el cumplimiento de este protocolo.

Adecuaciones Curriculares

A partir del 2019, segun lo descrito en el articulo 83 se realizardn adecuaciones curriculares
a dos asignaturas lenguaje y matematicas en los siguientes cursos. De pre-kinder a cuarto basico.
Esta adecuacion, se realizara con la intervencion de la educadora diferencial en aula, apoyando en
las asignaturas mencionadas a los estudiantes con NEE.

Alumnos extranjeros: Los alumnos que tengan dificultades con el idioma podran solicitar una
evaluacion diferenciada por un periodo de tiempo limitado. Los casos seran revisados
individualmente cada semestre por el profesor jefe y el Coordinador de nivel correspondiente.
Ademas, el profesor jefe, en conjunto con UTP, tendré la facultad para determinar en qué sectores
de aprendizaje corresponderia evaluar diferenciadamente y en cuales no.

El o la Jefe de UTP o0 en su defecto Coordinador académico tendran la responsabilidad de
realizar seguimiento de los alumnos condicionales, alumnos con problemas de repitencia, alumnos
repitentes, si los hubiera y el desempefio académico de los alumnos nuevos en el colegio.

Los docentes que requieran recuperar clases, por motivos de salud u otras causas
justificables, deberan coordinarlo con jefe de UTP, pero no podran realizarse en el horario en que
los alumnos tengan otra asignatura. La recuperacion de clases es de caracter obligatorio para los
alumnos, por lo tanto, se debe registrar su asistencia y el contenido tratado. El programa de
recuperacion puede incluir una evaluacion aplicada al final del periodo recuperado.

El término del afio escolar se dara a conocer oportunamente por la Direccién del colegio, con
el proposito de que se puedan desarrollar todas las actividades contempladas durante el afio lectivo.

El periodo de vacaciones de invierno serd el indicado en el calendario escolar entregado por
el Ministerio de Educacion.

Durante al afio lectivo los alumnos tendran las siguientes evaluaciones y promedios:
Evaluaciones parciales: Corresponde a diferentes instrumentos de evaluacion coeficiente uno.

Evaluaciones semestrales: Corresponde a las pruebas de sintesis al término del primer y segundo
semestre respectivamente.

Promedio semestral: Corresponde al promedio aritmético de las notas obtenidas en cada sector
de aprendizaje.
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Promedio Final: Corresponde al promedio aritmético de las calificaciones obtenidas durante el
primer y segundo semestre.

El logro de los objetivos fundamentales de aprendizaje es evaluado en cada asignatura,
mediante técnicas e instrumentos respectivos con posterioridad de haberse registrado las
experiencias de aprendizaje de los alumnos.

La elaboracion y estructura técnica de las evaluaciones son responsabilidad del docente de
cada asignatura y requiere ser revisada por el/la jefe(a) de UTP o en su defecto por el coordinador
académico, por tal razon el docente debera entregar, en un plazo no inferior a 48 horas, un ejemplar
de cada evaluacion, para ser evaluada y autorizada su aplicacion.

Diversidad de Instrumentos Evaluativos

Considerando que los estudiantes poseen diferentes capacidades y competencias a través
de los cuales pueden aprender, los procedimientos de evaluacidon pueden ser diversos, con el fin
de poder constatar el logro de los objetivos. Algunos de los instrumentos que se pueden utilizar
son: pruebas escritas, guias evaluadas, informes individuales, disertaciones, foros, pautas de
cotejo, portafolios, interrogaciones orales, entrevistas, confeccion de maquetas, trabajos grupales,
respecto a este punto, el establecimiento ha determinado que los alumnos no desarrollen trabajos
grupales para la casa, los trabajos en grupo siempre deben desarrollarse en clases.

La Unica excepcion podria ser la EXPO, proyecto, que se realiza una vez al afio, ya que
requiere de mayor trabajo colaborativo, por ello, a los estudiantes se les da 4 sesiones para trabajar
con sus grupos en el establecimiento y que son parte de la nota final.

TITULO lil: DE LAS CALIFICACIONES

Del nivel de exigencia de las evaluaciones, se establece que el nivel de exigencia en las
evaluaciones sera del 60% para la nota 4.0.

De la escala de calificacion en Basica y Media. Los alumnos de Educacion Basica y Media seran
calificados en todas las asignaturas establecidas en el Programa de Estudio correspondiente,
utilizando una escala numérica del 1.0 al 7.0 hasta con un decimal, exceptuando Orientacion,
Consejo de Curso, Taller de Convivencia Escolar, que seran evaluados mediante conceptos y no
inciden en la promocion.

Los alumnos deben ser evaluados en todas las asignaturas. El rango de notas a utilizar en todos
los niveles de ensefianza de 1° basico a 4° afio medio va de 1.0 a 7.0. La asignhatura de convivencia
escolar se refleja con concepto en ensefianza basica y orientacion vocacional sera evaluada de la
siguiente manera: notas parciales y realizacién de un trabajo a asignatura de mayor interés, escoger
asignaturas distintas segiin semestre. Notas del semestre 60% trabajo final 40%.

El promedio aritmético de las calificaciones parciales constituird el promedio semestral de la
asignatura. Su célculo se efectuara con dos decimales y se expresara con uno, aproximando su
calculo.

El promedio anual por asignatura se expresara con dos decimales, aproximando desde la
centésima (0.05) a la décima superior.

Si la diferencia entre el puntaje ideal y el puntaje maximo alcanzado en una determinada evaluacion
es significativa (cinco puntos o mas), la escala se recalculara entre el promedio de el puntaje ideal
y el puntaje maximo obtenido. Siendo esta la primera medida remedial en caso de no existir ninguna
calificacion con 7.0

Si un alumno entrega una prueba en blanco, serd calificado con nota 1.0. El docente debe registrar
esta situacion en el libro de clases e informar al profesor jefe para que informe de manera regular
la situacion al apoderado.

Las calificaciones que resulten de la evaluacion aplicada deben darse a conocer a los alumnos en
un plazo no superior a dos semanas, después de ser aplicado el instrumento de evaluacion. Con el
objetivo de realizar la retroalimentacién pertinente.
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Si los resultados de una evaluacion arrojan menos de un 60% de alumnos con nota sobre 4.0, se
debera informar al coordinador de académico con el fin tratar el asunto y buscar las remediales
necesarias. En ningun caso se deberd registrar las notas en el libro de clases si se presenta esta
situacion, hasta que el jefe de UTP lo autorice.

Los alumnos de 1° béasico a 4° afio medio que falten a una prueba previamente fijada, deberan
presentar certificado médico en inspectoria, para justificar su ausencia. De no presentar dicha
justificacion, en un plazo de cinco dias, sera evaluado al 70% de exigencia. Se podran tratar casos
especiales si los hubiera previa consulta a U.T.P.

Situaciones académicas especificas

1) Copia

Los estudiantes que sean sorprendidos copiando o en intento de copia ya sea con su celular o uso
de informacién escrita, la medida sera, retirarle la evaluacion y se debera revisar el instrumento
hasta donde haya quedado.

2) Plagio

El plagio o uso de propiedad intelectual sin uso de citas es de caracter grave, por lo tanto, cualquier
trabajo escrito entregado, donde la evidencia sea irrefutable sera evaluado con nota minima 1.0.
El profesor(a), debe demostrar claramente en su retroalimentacion, la forma de plagio, con fuentes
que acrediten dicho plagio.

En relacion con el procedimiento:

1) Si el plagio es en referencia a obtencion de material textual desde internet, libros, fuentes, sin
cita de autores.

Se debe citar al apoderado(a) y mostrar en companiia del estudiante la situacion y se calificara con
nota minima 1.0.

Se debe dejar registro en la hoja de observaciones del estudiante.

2) Si el caso es en referencia a plagiar el trabajo de un comparfiero(a), se debe citar a ambos
estudiantes y exponer la situacion. Mostrar claramente, el plagio realizado y calificar con nota
minima a la persona que plagio el trabajo.

La Direccion del colegio es la Unica autorizada para determinar, en casos muy especiales, que un
alumno pueda venir al colegio sélo a rendir las pruebas. No es competencia de inspectoria, UTP,
profesores jefes o de asignatura tomar esta decision.

Todo alumno tiene derecho a conocer su prueba corregida, tras un plazo maximo de dos semanas,
la que debe quedar en su poder.

Disposiciones en cuanto al proceso evaluativo y calificativo
e En general, se pueden aplicar un maximo de dos evaluaciones parciales en un mismo dia.

e Las evaluaciones calendarizadas no deben postergarse, salvo en casos muy justificados,
debido a que genera retrasos y fomenta la irresponsabilidad de los alumnos.

¢ Los informes de calificaciones parciales se entregaran en la 2da, finalizacién y 4ta reunion y
finales al final de cada semestre. El apoderado y el profesor jefe pueden fijar una entrevista
para conocer los resultados del alumno en el momento que se estime conveniente. Ademas,
se establece que el profesor jefe debe citar a entrevista 2 veces como minimo durante el afio
para realizar el seguimiento pertinente de los estudiantes en las areas conductuales y
académicas del colegio.

e En el area cientifico-humanista de 1° a 6° basico, el 60% de las evaluaciones debe ser
escrito, en tanto de 7° a 4° medio el 75% de las calificaciones parciales debe corresponder
a pruebas y el 25% a otros instrumentos de evaluacion.

e Pruebas Semestrales, denominadas evidencia central semestral

En las asignaturas cientifico-humanista la evidencia central, sera escrita y no se podra reemplazar
por ningun otro instrumento de evaluacién. El objetivo fundamental de este instrumento es evaluar
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dos 0 mas unidades tematicas tratadas durante el semestre.

La fecha de su aplicacion como los contenidos a evaluar deben ser comunicados a los alumnos
con dos semanas de anticipacion. La clase anterior a la evaluacion se destinara exclusivamente a
repasar y resolver dudas o consultas de los alumnos. El instrumento de evaluacion debe ser
aprobado previamente por el jefe UTP.

La Evidencia Central, deben incluir las siguientes caracteristicas:

*En el encabezado debe aparecer el puntaje ideal y el puntaje obtenido.

*Debe considerar al menos tres tipos de items, uno de ellos de comprension lectora. El rango de
puntaje ideal debe oscilar entre los 40 y 60 puntos.

*Revisar protocolo de pruebas semestrales en anexo.

) Las evaluaciones Semestrales se rendiran en las siguientes asignaturas:

N° | Asighatura Cursos

1 Lenguaje y Comunicacion 1° a IvV° Medio
2 Matemética 1° a IV° Medio
3 Historia, Geografia y Cs. Sociales 1° a IV° Medio
4 Ciencias Naturales 1° a 8° Basico
5 Inglés 5° a IV° Medio
6 Filosofia y Psicologia l° y 1IV° Medio
7 Educacion Fisica 1° a IV°® Medio
8 Electivos de profundizacion l° y 1IvV° Medio
9 Biologia, Fisica y Quimica I°y 1I° Medio

e En el segundo semestre IV° Medio No rendird Pruebas semestrales, debido a la brevedad
de su periodo escolar.

e Segun disposiciones del ministerio de educacion las asignaturas de biologia, quimica y fisica
deben ser consideradas con un solo promedio que debe ir en la asignatura designada a
ciencias naturales. Esta medida solo es aplicable a 1° y 2° afio de ensefianza media.

Para que las evaluaciones constituyan un fiel reflejo del trabajo en el aula, se han establecido
como criterio las horas del plan de estudio de cada sector de aprendizaje y los periodos en que
estas deben ocurrir. Las evaluaciones deben ser registradas por el docente de cada sector de
aprendizaje en el libro de clases y cada profesor jefe en el sistema computacional al curso que
tenga jefatura. Lo anterior, debe realizarse con regularidad durante el semestre para mantener al
dia las calificaciones de sus alumnos. Teniendo presente, que el registro de notas debe estar al dia
de forma previa a la reunién de apoderados. U.T.P establecerd un cronograma de evaluaciones
distribuidas durante el semestre que sirvan de guia a los docentes para calificar de manera continua
y periédica en un plazo no superior a tres semanas.

De la escala de calificacion en Pre Basica. Los alumnos de Educacion Pre Basica seran
evaluados con los conceptos:

NIVELES DE LOGRO
CRITERIO L (Logrado) Cuando la conducta evaluada esté totalmente lograda segun los criterios
de evaluacion establecidos.

PL (Por Lograr) Cuando esta parcialmente logrado el aprendizaje esperado evaluado segun los
criterios de evaluacién establecidos.

NL (No Logrado) Cuando la conducta evaluada no es adquirida segun los criterios de evaluacion
establecidos o bien no se presenta.

NO (No Observado) Cuando el estudiante se mantiene distante de la actividad y no cumple el
objetivo, o el indicador no ha sido considerado dentro del periodo a evaluar. Los Ambitos y Nucleos
de Aprendizaje, se evaluaran al término de cada semestre indicando, ademas, por medio de una
evaluacion cualitativa (Informe Semestral) los aprendizajes que se deben seguir reforzando para
cumplir con los objetivos requeridos para el nivel.

15



Sustentada en argumentos pedagogicos sobre qué, cuando y cuanto calificar:

“NO TODA EVALUACION DEBE CONDUCIR A UNA CALIFICACION”
“REDUCIR LAS CALIFICACIONES, PRIORIZANDO EL APRENDIZAJE”

Respecto a este punto, Direccion, el equipo técnico pedagdgico y los profesores han determinado:

N° | Asignaturas Descripcion
1 2 horas y mas 3 calificaciones por semestre + hito si corresponde=
4 en total

* Hito: Actividad institucional del colegio.
De calificacion de asignaturas como:
e Taller de Convivencia Escolar

e QOrientacion

Estas seran evaluadas con conceptos MB (Muy Bueno), B (Bueno), S (Suficiente), | (Insuficiente).
Las calificaciones obtenidas por los alumnos en las asignaturas mencionadas, no incidiran en el
promedio final anual ni en la promocion, de acuerdo con lo establecido en el Decreto Supremo de
Educacion N° 924 de 1983.

Descripcién de calificaciones de base
Se refiere a que, en cada asignatura, se debe contemplar esta cantidad de calificaciones como
base.
1) Nota 1: Evaluacion de Unidad de Nivelacion. Fecha estimativa: Finales Marzo a quincena
de abril.

2) Nota 2: Guias curriculares en el campus virtual educativo del colegio, una en cada
semestre. Puede ser de contenido, habilidad, lectura complementaria, etc. No se incluyen
asignaturas practicas como Ed. Fisica o Artes Visuales.

3) Nota 3: Evidencia Central: De contenido de las unidades vistas en el semestre.

4) Nota 4: Hito si corresponde a la asignatura Ejemplo: Mes del libro y mes de inglés.

Descripcion de calificaciones segun asignaturay profesor

Entendiendo el proceso calificativo, como un fin flexible.

1) Cada profesor(a), en conjunto a UTP, determina, otras instancias evaluativas, que permitan
al estudiante, adquirir su proceso de ensefianza-aprendizaje, de manera optima.

Por ello, se establecen, las siguientes posibilidades:
a) Trabajo con décimas, con un maximo de 5 décimas acumulables para una evaluacion.

b) Trabajos grupales.
c) Trabajos interdisciplinarios o ABP
d) Interrogaciones.

e) Revision de tareas con calificacion acumulativa.

DECRETO 83: ADECUACIONES CURRICULARES

Evaluacion Diferenciada: Permite integrar a los alumnos con necesidades educativas especiales
NEE del colegio Universal San Francisco de Asis.

Procedimiento

a) Solicitar documento actualizado del especialista idoneo (Neurdlogo, Psicélogo, psicopedagogo)
en base a una lista previa de posibles casos detectados por los profesores o de conocimiento
anterior. La solicitud del documento se debe pedir en una entrevista personal en la cual se firmara
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un compromiso educativo entre el apoderado y el colegio.

b) Evaluacion para estos alumnos(as): Se aplicara el mismo instrumento evaluativo. Con los ajustes
sugeridos por la educadora diferencial y con una menor escala de exigencia, segun sea el caso y
diagndstico. Las alternativas pueden ser:

- Menor cantidad de ejercicios en matematica, item oral en lenguaje o historia, etc.

c) Los alumnos(as) que se encuentren en esta situacion, deben mantenerse en tratamiento y los
profesores jefes deben hacer un seguimiento de este dos veces al afio, como minimo.

d) Los trabajos grupales seran evaluados con la misma escala ya que se promueve el trabajo
colaborativo.

e) El coordinador académico o la jefa de UTP supervisara el cumplimiento de este protocolo.

Adecuaciones curriculares

A partir del 2019, segun lo descrito en el articulo 83 se realizaran adecuaciones curriculares
a dos asignaturas lenguaje y matematicas en los siguientes cursos. De pre-kinder a sexto basico.
Esta adecuacion, se realizara con la intervencion de la educadora diferencial en aula, apoyando en
las asignaturas mencionadas a los estudiantes con NEE.

Alumnos extranjeros: Los alumnos que tengan dificultades con el idioma podran solicitar una
evaluacion diferenciada por un periodo de tiempo limitado. Los casos seran revisados
individualmente cada semestre por el profesor jefe y el Coordinador de nivel correspondiente.
Ademas, el profesor jefe, en conjunto con UTP, tendré la facultad para determinar en qué sectores
de aprendizaje corresponderia evaluar diferenciadamente y en cuéles no.

Consideraciones calificaciones en talleres

| Taller con 2 horas semanales \ 3 notas semestrales \

Para las asignaturas de biologia, quimica y fisica no habra prueba coeficiente dos, en su lugar estas
asignaturas tendran un proceso evaluativo de una evaluacién por unidad mas un trabajo préactico.
(4 a 5 calificaciones por asignatura)

Situaciones especiales de evaluacion.

Las situaciones de ingreso, permanencia, asistencia y evaluacion de los alumnos que
presenten situaciones especiales de salud.

Viajes: Todas las familias que deseen durante el afio académico salir de vacaciones junto a sus
hijos, el colegio les daréa plena autorizacion siempre y cuando el apoderado(a) firme un compromiso
en donde quede escrito la responsabilidad de los estudiantes para colocarse al dia en sus
quehaceres escolares. Se reagendara evaluaciones y trabajos parel retorno a clases.

Enfermedades: Sabemos que las enfermedades y las licencias médicas son inherentes en la vida
de toda persona, es por esto que nuestro protocolo para aquellos estudiantes que no pudieron
asistir a alguna evaluacion es el siguiente; presentar certificado médico con un maximo de 48 horas
para que la evaluacion sea reagendada y tomada con el mismo porcentaje de exigencia.

En el caso que la licencia médica se extienda, se generara un calendario especial de evaluaciones
para el estudiante al retornar al establecimiento, este calendario sera realizado por UTP, teniendo
en consideracion que el estudiante puede rendir una evaluacién por dia, hasta que pueda ponerse
al dia sin mayores dificultades.

Las excepciones, de envio de trabajos o cierre de afio, debido a enfermedades. Deben estar

médicamente acreditadas y solicitar al equipo técnico pedagdgico una reunién para exponer el caso
puntual, donde se determinara el procedimiento a realizar, segun cada caso.
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Referente a las maternidades y paternidades:

Las estudiantes que queden embarazadas durante su periodo de escolaridad tendran el
apoyo gque sea necesario por parte del establecimiento para que la o el estudiante pueda terminar
Su proceso como corresponda. Brindandole apoyo y programando evaluaciones respetando los
tiempos.

Con ello, el procedimiento es el siguiente: Cada estudiante debe tener como minimo 3
calificaciones en aquellas asignaturas que tengan mas de 3 horas semanales.

Referente a las evaluaciones de 4° afio medio:

a) No se realizaran pruebas semestrales en el sequndo semestre y la cantidad de calificaciones
serd 1 menos que el total solicitado por semestre.

b) En caso de que un alumno se encuentre en peligro de repitencia, (2 promedios insuficientes o
mas) el profesor jefe junto al jefe de U.T.P. decidiran cuales son las remediales que se tomaran,
las que seran informadas al apoderado, junto con un compromiso firmado por las 3 partes. (alumno,
apoderado y UTP).

c) remediales en caso de repitencia en 4° afilo medio sera, un examen escrito de las asignaturas
gue tenga promedio insuficiente.

Referente a los electivos de 3° vy 4° afio medio

a) Los electivos son de caracter anual y seran presentados a los alumnos la primera y segunda
semana de marzo. Para que los alumnos escojan su electivo, deberan completar una encuesta a
cargo del orientador, con el objeto de definir los integrantes de cada electivo. (Cientifico o
Humanista).

b) Los cambios desde las asignaturas electivas, deben ser solicitados en forma escritaa UTP, quien
resuelve de acuerdo con los informes técnicos pedagdgicos aportados por Inspectoria General, el
(la) Profesor(a) jefe y el (la) Orientador(a) respectivo(a). Inspectoria correspondiente es la
encargada de ejecutar la resolucion emanada de UTP e informar a quienes corresponda. Dichas
solicitudes deben ser presentadas como plazo maximo a fines del mes de marzo.

Referente a evaluacion talleres de libre eleccion

a) Todo alumno, de entre 1° basico a 4° medio, y dentro de su malla curricular tiene un taller, el
cual es evaluado y su promedio en puesto en la asignatura a fin. (Taller de Teatro ird a educacion
fisica de 1° a 4° Basico y a Lenguaje desde 5° a II° Medio, orientacién vocacional a asignatura a
eleccion. Taller de ciencias en I° y II° Medio a Ciencias naturales y Taller de habilidades Linguisticas
a Lenguaje en llI° y IV° Medio.

TITULO lil: DE LA PROMOCION Y REPITENCIA

La promocion de los alumnos esté regida por los Decretos de Ley N° 511/1997, N° 158/1999, N°
112/1999 y N° 83/2001, respectivamente.

Para los efectos de promocion escolar, las distintas formas de evaluacion deben ser expresadas
en escala numérica a excepcion de la asignatura de religién. Esta Gltima no incide en la promocion
escolar, de acuerdo con lo establecido en el DS N° 924 de 1983.

Para la promocion de los alumnos, se considerara el logro de los objetivos alcanzados en cada
asignatura respecto del plan de estudio del establecimiento y la asistencia a clases.

Logros de Objetivos alcanzados en cada sector de aprendizaje

El logro de objetivos alcanzados por los alumnos para ser promovidos de nivel, se expresa en
escala numérica. La nota minima para aprobar una asignatura es 4.0.

a) Son promovidos de nivel los alumnos que obtengan en todas las asignaturas un promedio igual
o superior 4.0.
b) Son promovidos de nivel, todos los alumnos que aprobaron sus asignaturas (nota superior a 4.0).
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En el caso de que un alumno(a) obtenga en una de las asignaturas un promedio final inferior a 4.0,
su promedio general debe ser, necesariamente, superior a 4.5 para ser promovido de nivel. Para el
calculo del promedio se debe considerar el promedio de la asignatura reprobada.

c) En el caso de que un alumno(a) obtenga en dos de las asignaturas un promedio final inferior a
4.0, su promedio general debe ser, necesariamente, superior a 5.0 para ser promovido de nivel.
Para el calculo del promedio, se debe considerar la nota de ambas asignaturas reprobadas.

d) En el caso de que los alumnos de 3°y 4° medio que reprueben las asignaturas de Lenguaje y/o
Matematica, deben tener un promedio final igual o superior a 5,5 para ser egresados de ensefianza
media (Decreto Exento N° 83 del 08 de marzo de 2001, Art. 5°, sobre logro de objetivos, letra C,
segundo parrafo). Dicho promedio solo considera las evaluaciones de la formacion general del plan
de estudio y no las calificaciones del plan electivo.

Asistencia a clases

Para ser promovidos de nivel, los alumnos deberan asistir, a lo menos un 85% a clases
establecidas en el calendario escolar anual. Sin embargo, segun lo establece el decreto de Ley N°
107 Exento educacion articulo anico con fecha 03 de marzo de 2003 por razones muy justificadas,
el Director del establecimiento queda facultado para autorizar la promocién de los alumnos con
menor porcentaje de asistencia.

La situacion final de los alumnos con respecto a su promocién de curso debe quedar resuelta
la tercera semana de diciembre para los alumnos de 1° basico a 3° medio y la segunda semana de
noviembre para los alumnos de 4° afio medio.

En caso de situacion de repitencia

UTP, luego de un trabajo permanente junto a los profesores, presenta los casos de repitencia
de estudiantes al consejo de profesores, quienes en conjunto determinan la alternativa de examen
aprobatorio para estos casos.

Los pasos a seguir son:

1) Informar la situacién de examen aprobatorio al apoderado.
2) Enviar temario de estudio con una semana de antelacion.
3) Segun el nivel de curso del estudiante, éste es de caracter escrito u oral.

4) En virtud de propender la objetividad, es que se determina que seran dos profesores,
guienes estén presente en cada examen.

5) En caso de repitencia de algun estudiante, luego del examen aprobatorio, se establece
el siguiente procedimiento:

a) Se informard de manera personal al apoderado, sobre la repitencia del estudiante.

b) Se firmara un compromiso educativo con el apoderado, el que consigne que el colegio,
realizara un seguimiento y acompafiamiento permanente al estudiante, en virtud de
monitorear su proceso educativo. Con ello, establecer la responsabilidad y apoyo del
apoderado en este quehacer.

c) Se citara al apoderado, las veces que sea necesario para mantener la comunicacion y el
monitoreo permanente del estudiante.

TITULO IV DE LA COMUNICACION Y PARTICIPACION

Las formas de comunicar a los apoderados sobre el proceso de ensefianza aprendizaje de sus
hijos, se determina de la siguiente manera:

1) Cada profesor jefe debe tener 2 entrevistas al afio como minimo con cada apoderado, teniendo
por objetivo dar a conocer los procesos escolares del estudiante, tanto en el desarrollo académico,
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social y conductual.

2) En el caso, que un estudiante, presente dificultades en su rendimiento académico, sera citado
por UTP antes del término de cada semestre, especificamente antes del comienzo de las pruebas
semestrales, cuyo objetivo es que el apoderado tome conocimiento de la situacion y en conjunto
con el colegio, se puedan tomar las medidas necesarias para lograr obtener resultados 6ptimos.
El apoderado, firma un compromiso académico, en el cual se compromete a apoyar y reforzar al
estudiante en las asignaturas que se encuentra con dificultades.

3) Se entregan informe de notas parciales en la segunda reunién de padres y apoderados.

4) Se entregan los informes del término del primer y segundo semestre, en una reunion especifica
sobre el proceso de aprendizaje de los estudiantes, teniendo en cuenta: Promedio del curso,
porcentaje de asistencia, cantidad de atrasos y retiros entre otros.

5) Al final del primer semestre, todos los estudiantes que se encuentren con 2 6 mas promedios
insuficientes. Su apoderado debe firmar un compromiso educativo con el fin de reforzar y mejorar
la situacion académica para el segundo semestre.

TITULO V REFLEXION PEDAGOGICA

“Disposiciones que definan espacios para que los profesionales de la educacién puedan discutir
y acordar criterios de evaluacion y tipos de evidencias centrales en cada asignatura, y fomentar
un trabajo colaborativo para promover la mejora continua de la calidad de sus practicas
evaluativas y de ensefianza, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 6°, 69 y 80 del decreto
con fuerza de ley N°1 de 1996, del Ministerio de Educacion”

El colegio establece los espacios colaborativos de trabajo en equipo en los consejos técnicos,
donde se trabajard de forma permanente en el monitoreo, respecto al proceso educativo de los
estudiantes.

Se establecen consejos por nivel desde PK a 6° Basico y desde 7° a IV° Medio, cada consejo
guiado por UTP, en funcion de visualizar las necesidades propias del nivel y de sus alumnos.

Se establece que cada quince dias, segun horario de Actividad no lectiva de los docentes, se
reuniran con su par de asignatura para promover la mejora continua de la calidad de sus practicas
evaluativas y de ensefanza.

Colegio Universal San Francisco de Asis. Unidad Técnico-Pedagdgica.
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1° basico a 6°Basico
- Nombre Estudiante:

Puntaje obtenido Nota Nota Final
I- RUBRICA EXAMEN APROBATORIO
Asignatura:

Il- Propdsito: Propender que los estudiantes que estan en riesgo de repitencia, puedan rendir un

examen oral en las asignaturas que se encuentran deficientes.

RuUbrica examen aprobatorio

V- Criterio general examen escrito:
V- 1) Cada profesor(a), entrega el temario de contenido con 5 dias antelacion.
VI- 2) El temario debe ser muy especifico en cuanto al contenido a evaluar. Este puede ser de la
unidad u objetivos de aprendizaje que el profesor(a) determine segln su criterio.
VII-  3) Cantidad de preguntas escritas: Cada profesor(a), debe remitirse a que el estudiante
responda tres preguntas.
VIII-  4) Criterio de respuestas: de 3 preguntas, debe responder 2 correctas para la aprobacion.
IX- 5) El examen aprobatorio tiene como criterio evaluativo la obtencion de la calificacion 4.0.
X-
Criterios de Evaluacion Puntaje | P1 | P2 | P3 | Observaciones
El argumento de las respuestas 1
son coherentes y fundamentadas
El estudiante domina el tema de 1
la pregunta y responde de
manera consistente y adecuada.
El estudiante utiliza una 1
redaccion y ortografia
adecuadas a su nivel
Totales 3

XI- * Registro de rubrica: Ticket: Adecuado (1) / Medio Ticket: Regular(0.5) / Equis: Insuficiente (0)

Puntaje obtenido

Nota

Nota Final
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Examen aprobatorio Cusfa
7° basico a lll°Medio

Nombre Estudiante: Asignatura:

Propésito: Propender que los estudiantes que estan en riesgo de repitencia, puedan rendir un examen oral
en las asignaturas que se encuentran deficientes.

Rubrica examen aprobatorio

Criterio general examen oral:

1) Cada profesor(a), entrega el temario de contenido con 5 dias antelacion.

2) El temario debe ser muy especifico en cuanto al contenido a evaluar. Este puede ser de la unidad u
objetivos de aprendizaje que el profesor(a) determine segun su criterio.

3) Cantidad de preguntas: Cada profesor(a), debe remitirse a que el estudiante responda tres preguntas.
4) Criterio de respuestas: de 3 preguntas, debe responder 2 correctas para la aprobacion.

5) El examen aprobatorio tiene como criterio evaluativo la obtencién de la calificacién 4.0.

* Registro de rubrica: Ticket: Adecuado (1) / Medio Ticket: Regular(0.5) / Equis: Insuficiente (0)

Criterios de Evaluacion Puntaje | P1 | P2 | P3 | Observaciones
El argumento de las respuestas 1

son coherentes y fundamentadas

El estudiante domina el tema de 1

la pregunta y responde de
manera consistente y adecuada.

El estudiante utiliza un 1
vocabulario adecuado para

expresarse.

Totales 3

PROTOCOLO Y PROCEDIMIENTOS PRUEBAS SEMESTRALES PARA PROFESORES

Estimados profesores(as):
El siguiente protocolo, tiene por objetivo organizar el proceso de pruebas semestrales.

I- Referente a la confeccidon de las pruebas:
1- El instrumento evaluativo, debe constar con un puntaje, cuyo rango debe estar entre 40
y 60 puntos.

2- La evaluacion debe contar con un minimo de 3 items y uno de ellos debe ser una
comprension de lectura (En el caso de matematica, puede enfocarse en la resolucion de
problemas).

3- Deben explicitarse claramente las instrucciones, los objetivos a evaluar y el tiempo de
duracion que no deberia exceder los 80 minutos.

lI- Referente a los procedimientos:

1- Desde 1° a 4° Basico, existira una flexibilidad en cuanto al horario de tomar las
evaluaciones, entendiendo esto, en que los estudiantes requieren atencién mas
personalizada. Por consiguiente, las evaluaciones pueden ser tomadas en cualquier
bloque.

2- Desde 2° basico a 6° Basico, las pruebas deben ser con Fila Ay Fila B. Desde 7° a IV°

Medio, se confeccionara una prueba, pues los estudiantes seran intercambiados con otro
curso, para ello, la lista de cambio se informara el bloque anterior a la evaluacion.
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3- Desde 5° a IV° Medio los estudiantes rinden su evaluacion desde las 09:50 a 11:20 horas.
Con la siguiente salvedad: hasta 6° basico, se mantienen en su sala las dos horas, desde
7°basico, los estudiantes deben estar 1 hora como minimo en la sala de clases rindiendo
su evaluacion. Una vez finalizada la hora, pueden salir de la sala Y DIRIGIRSE EN
SILENCIO AL PATIO “NO QUEDARSE AFUERA DE LA SALA”.

4- Aquellos estudiantes que requieran mayor tiempo para su evaluacion, se le otorgaran 5
minutos extras después del toque a recreo.

5- Los estudiantes NO PUEDEN UTILIZAR CELULAR, NI SIQUIERA PARA VER LA
HORA, pueden preguntarle al profesor si necesitan saber la hora. Si un estudiante no
cumple con lo solicitado, y saca su celular, se le quitara la evaluacion y se le pedira que
abandone la sala.

6- Aquel estudiante que termina su prueba antes de la hora determinada segun ciclo, DEBE
PERMANECER EN SILENCIO Y TRANQUILO EN SU ASIENTO, hasta que el profesor(a)
indique que puede salir de la sala. Si no cumple con esta solicitud, se marcara su evaluacion
y se le descontaran puntos de la prueba.

7- En el caso de copia, el estudiante que es sorprendido, se le quitard su prueba, se dejara
registro en libro de clases, se informara al apoderado y se evaluarad hasta donde tiene
resuelto.

8- Se recuerda que la asistencia de los estudiantes a las evaluaciones es obligatoria.
Los alumnos(as) que se ausenten a estas evaluaciones, deberan presentar certificado
médico o el apoderado debe justificar en libro de registro de inasistencias, el plazo maximo
de justificacion sera de 2 dias después de rendicion de las evaluaciones. El estudiante, debe
rendir su prueba en dia y fecha que informe cada profesor(a).

9- Si un estudiante, no presenta certificado médico, ni justificacion del apoderado, su prueba
sera evaluada al 70% de exigencia.

lll- Referente a los profesores(as):

1- El profesor(a), que toma la evaluacion, no debe sentarse, debe estar paseandose en todo
momento por la sala de clases.

2- El profesor(a) de asignatura que rinde prueba, se mantendra “Volante”, es decir, no estara
en un curso especifico, con el objeto de pasar por las salas, solucionando alguna duda.

3- El profesor(a) de asignatura que rinde prueba, en conjunto con UTP, deben confeccionar
lista de intercambio de alumnos(as), para ser informada 1 hora antes a los cursos. (7° a IV°
Medio).

4- El profesor(a), que toma la evaluacion, debe tener la precaucién de recoger todas las
pruebas y entregarlas al profesor(a) de asignatura segun la evaluacion.

ESTE TRABAJO ES ABSOLUTAMENTE EN EQUIPO, CUENTO CON SU
COLABORACION Y BUENA DISPOSICION PARA OBTENER UN BUEN RESULTADO.

PROTOCOLO PRUEBAS SEMESTRALES 7° a IV°’MEDIO PARA ESTUDIANTES

Estimados Estudiantes: Con el objetivo de mantener una actitud formal y adecuada durante
las evaluaciones semestrales, se dan a conocer con antelacion los procedimientos para un
buen desarrollo pedagdgico.

1- Los Estudiantes seran intercambiados con otro curso, lista de cambio se informara el
bloque anterior a la evaluacion.
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2- El horario de las pruebas sera en el primer o segundo bloque de clases, segun indicacion
en temario entregado.

3- Los estudiantes deben estar 1 hora como minimo en la sala de clases rindiendo su
evaluacion. Una vez finalizada la hora, pueden salir de la sala Y DIRIGIRSE EN SILENCIO
AL PATIO “NO QUEDARSE AFUERA DE LA SALA”.

4- Aquellos estudiantes que requieran mayor tiempo para su evaluacion, se le otorgaran 5
minutos extras después del toque a recreo.

5- Los estudiantes NO PUEDEN UTILIZAR CELULAR, NI SIQUIERA PARA VER LA
HORA, pueden preguntarle al profesor si necesitan saber la hora. Si un estudiante no
cumple con lo solicitado, y saca su celular, se le quitara la evaluacion y se le pedira que
abandone la sala.

6- Aquel estudiante que termina antes del tiempo minimo, DEBE PERMANECER EN
SILENCIO Y TRANQUILO EN SU ASIENTO, hasta que el profesor(a) indiqgue que puede
salir de la sala. Si no cumple con esta solicitud, se marcar4 su evaluacion y se le
descontaran puntos de la prueba.

7- En el caso de copia, el estudiante que es sorprendido, se le quitara su prueba, se dejara
registro en libro de clases, se informara al apoderado y se evaluard hasta donde tiene
resuelto.

8- Se recuerda que la asistencia de los estudiantes a las evaluaciones es obligatoria.
Los alumnos(as) que se ausenten a estas evaluaciones, deberan presentar certificado
meédico o el apoderado debe justificar en libro de registro de inasistencias, el plazo maximo
de justificacion sera de 2 dias después de rendicidn de las evaluaciones. El estudiante, debe
rendir su prueba en dia y fecha que informe cada profesor(a).

“NOS IMPORTA MUCHO QUE MANTEGAMOS UN AMBIENTE DE RESPETO Y
CONCENTRACION, PUES ASITUS RESULTADOS SERAN OPTIMOS”.
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MODIFICACION AL REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION EN
TIEMPOS DE PANDEMIA
2020 y 2021

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES

El Colegio Universal San Francisco de Asis, ha elaborado el presente reglamento de evaluacion,
calificacién y promocion escolar de acuerdo a las disposiciones y normativas vigentes, que fija el
Ministerio de Educacion y que a continuacion se indican:

El presente reglamento se regira bajo el Decreto de Evaluacion, calificacién y promocion
escolar N°67 del 2018, el cual entrara en vigencia en marzo del 2020.

A partir de marzo 2020 se establece que el decreto N° 67 deroga todos los decretos que
tienen relacién con la evaluacion y promocion de los estudiantes.

La Direccion del Colegio Universal San Francisco de Asis, acogiéndose al decreto ya
mencionado, el cual es emanado del Ministerio de Educacion y que faculta a los establecimientos
de educacion para que, en el marco de la Reforma Educacional, elaboren su Reglamento de
Evaluacion y Promocion de los alumnos de ensefianza bésica y media, establece las normas de
evaluacién como criterio Unico que permitan regular y unificar estos procesos en el establecimiento.

Las disposiciones del presente Reglamento se han visto modificadas debido a la
pandemia sanitaria la cual estamos enfrentando como pais.

Las modificaciones se aplicaran en los niveles de Pre-kinder a octavo afio basico y de
primer a cuarto afio medio por el periodo marzo 2020, especificamente desde el 18 de marzo
de 2020, hasta que el Ministerio de Educacion indique nuevas estrategias o cambios.

TITULO II- EDUCACION A DISTANCIA

Debido a la situacion sanitaria en la cual nos encontramos, el colegio determin6 2 modalidades de
acompafamiento de educacién a distancia para nuestros estudiantes.

Las clases en linea y las guias de educacion a distancia, las cuales, se van intercalando, es
decir, una semana corresponde clases en linea y la semana siguiente guias de trabajo.

Para aquellos estudiantes, que NO pueden acceder a las clases en linea, los profesores suben a
la plataforma “Aula Virtual” las clases realizadas.

A continuacion, se detallan las 2 modalidades de trabajo educativo:

1- GUIAS DE TRABAJO EDUCATIVO

Con el objetivo de acompafiar a nuestros estudiantes en este proceso educativo. Nuestro
establecimiento, a través de su pagina web.Cusfa.cl, creé la plataforma “Aula virtual”, en la que se
pueden encontrar y descargar las guias de educacioén a distancia de las asignaturas que se indican
a continuacion:

Importante: Para aquellos estudiantes que no puedan acceder a las guias de educaciéon a
distancia, el colegio entrega el material impreso a todo aquel que lo requiera.
Pre-kinder y Kinder:

| Ambito Lenguaje | Ambito Matemética |

1° a 8° Basico
Leguaje Ciencias Naturales Ed. Fisica

Matematica Inglés (A partir de 5° Basico) Musica
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Historia Artes Tecnologia

1°a Ve Medio
Leguaje Ciencias Naturales Ed. Fisica
Matematica Inglés Tecnologia (I° y 11° Medio)
Historia Electivo Artes/Musica Electivo

Probabilidades/Comprensién H

Electivo Biologia
Cl/Lectura E. Electivo Disefio/ Quimica Filosofia

Las guias de educacion a distancia estan basadas en los pilares que sustenta el Decreto 67.
Evaluacion Formativa:

1) Evaluacion y aprendizaje forman parte de un mismo proceso pedagdgico, no son separables.

2) Es necesario un monitoreo constante del aprendizaje de nuestros estudiantes y de la efectividad
de las oportunidades de aprendizaje que brindamos.

Bajo estos preceptos, se indica que las guias a desarrollar nuestra educacién a distancia, se
presentan en las actividades formativas que deben realizar los estudiantes.

“NO TODA EVALUACION DEBE CONDUCIR A UNA CALIFICACION”

2- CLASES EN LINEA

A partir de Mayo de 2020 se implementé el acompafiamiento de las clases en linea para nuestros
estudiantes, a través de nuestra pagina web.Cusfa.cl, los estudiantes pueden ingresar a la clase
gue le corresponde por horario.

En la clase en linea, se retroalimenta, refuerza, motiva y se explican los contenidos enviados en la
guia de trabajo educativo enviadas. Para aquellos estudiantes que les sea imposible conectarse a
la clase en linea, el profesor sube el PPT de la clase para todo el curso.

El tiempo de duracion de las clases en linea es de 30 minutos aproximadamente.

Las clases en linea que se han determinado para cada curso son las siguientes:

HORARIO DE CLASES ON LINE

Pre kinder
Asignatura Dia Hora
Lenguaje Martes 10.00 a 10.30
Matematicas Jueves 11.00a11.30
Kinder
Asignatura Dia Hora
Lenguaje Lunes 10.00 a2 10.30
Matematicas Miércoles 11.00a11.30
1° BASICO
Asignatura Dia Hora
Lenguaje Lunes 10.00 a 10.30
Matematicas Miércoles 11.00a11.30
Ed. Fisica Viernes 11.00a11.30
2° BASICO
Asignatura Dia Hora
Lenguaje Lunes 10.00 2 10.30
Matematicas Miércoles 11.00a11.30
Ed. Fisica Viernes 12.00a12.30
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3° BASICO

Asignatura Dia Hora
Matematicas Lunes 11.00a11.30
Lenguaje Martes 10.00 a2 10.30
Ed. Fisica Martes 11.00a11.30
Cs. Naturales Miércoles 10.00 a 10.30
Historia Jueves 10.00 a 10.30
Inglés Viernes 11.00a11.30
4° BASICO
Asignatura Dia Hora
Lenguaje Lunes 12.00a12.30
Cs. Naturales Lunes 15.00 a 15.30
Matematicas Martes 11.00a11.30
Ed. Fisica Miércoles 15.00 a 15.30
Historia Viernes 10.00 a 10.30
Inglés Viernes 12.30a 13.00
5° BASICO
Asignatura Dia Hora
Ed. Fisica Lunes 15.00 a 15.30
Musica Martes 10.00 a 10.30
Lenguaje Martes 12.00a12.30
Historia Miércoles 11.00 a11.30
Matematicas Jueves 11.00a11.30
Inglés Jueves 14.00 a 14.30
Cs. Naturales Viernes 10.00 a 10.30
6° BASICO
Asignatura Dia Hora
Inglés Lunes 10.00 2 10.30
Ed. Fisica Lunes 12.00 a 12.30
Historia Martes 12.00 a 12.30
Musica Martes 15:00 a 15.30
Lenguaje Miércoles 10.00 a 10.30
Cs. Naturales Jueves 11.00a11.30
Matematicas Viernes 11.00 a11.30
7mo BASICO
Asignatura Dia Hora
Matematicas Lunes 11.00 a11.30
Mdusica Martes 12.00 a 12.30
Inglés Martes 14.00 a 14.30
Historia Miércoles 14.00 a 14.30
Cs. Naturales Miércoles 10.00 a 10.30
Ed. Fisica Jueves 14.00 a 14.30
Lenguaje Viernes 10.00 2 10.30
8vo BASICO
Asignatura Dia Hora
Lenguaje Lunes 14.00 a 14.30
Matematicas Lunes 10.00 a 10.30
Cs. Naturales Martes 10.00 a 10.30
Musica Martes 16.30 a 17.00
Historia Miércoles 10.00 a 10.30
Inglés Miércoles 12.00a212.30
Ed. Fisica Jueves 10.00 a 10.30
1 Medio
Asignatura Dia Hora
Ed. Fisica Lunes 10.00 a 10.30
Lenguaje Lunes 11.00a11.30
Inglés Martes 12.00a12.30
Matematicas Miércoles 10.00 a 10.30
Historia Miércoles 9.00 a 9.30
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Musica Jueves 12.30 a 13.00

Cs. Naturales Viernes 10.00 a 10.30
2 Medio
Asignatura Dia Hora
Matematicas Lunes 11.00a11.30
Lenguaje Martes 10.00 2 10.30
Inglés Miércoles 14.00 a 14.30
Ed. Fisica Jueves 12.00 a 12.30
Musica Jueves 15.00 a 15.30
Historia Viernes 14.00 a 14.30
Cs. Naturales Viernes 11.00a11.30
3 Medio
Asignatura Dia Hora
Cs. Naturales Lunes 11.00a11.30
E. Compr. Hist. Lunes 14.00 a 15.00
E. Lunes 14.00 a 15.00
Probabilidades
Matematicas Martes 11.00a11.30
Historia Martes 9.00a9.30
Ed. Fisica Martes 14.00 a 14.30
E. Lenguaje Miércoles 12.00a13.00
E. Biologia Miércoles 12.00 a 13.00
Musica Jueves 10.00 a 10.30
Inglés Jueves 11.00a11.30
Lenguaje Jueves 12.00a12.30
E. Disefo Jueves 15.00 a 16.00
E. Quimica Jueves 15.00 a 16.00
Filosofia Viernes 10.00 a 10.30
4 Medio
Asignatura Dia Hora
Matematicas Lunes 9.00a9.30
E. Compr. Hist. Lunes 14.00 a 15.00
E. Lunes 14.00 a 15.00
Probabilidades
Historia Martes 10.00 a 10.30
E. Disefio Martes 15.00 a 16.00
E. Quimica Martes 15.00 a 16.00
Inglés Miércoles 9.00a9.30
Ed. Fisica Miércoles 10.00 a 10.30
E. Lenguaje Miércoles 12.00a13.00
E. Biologia Miércoles 12.00 a 13.00
Musica Jueves 11.00a11.30
Lenguaje Jueves 16.00 a 16.30
Cs. Naturales Jueves 12.00a12.30
Filosofia Viernes 11.00a11.30

TITULO Ill: EVALUACION

La evaluacion de este proceso de educacién a distancia se enmarca en los pilares que sustenta
el Decreto 67.

Evaluacion Formativa: Con actividades formativas que se envian semana por medio a los
estudiantes. Esta evidencia Formativa es imprescindible para monitorear y acompafar, permitiendo
la retroalimentacion y el ajuste del aprendizaje.

La evidencia formativa, se realiza en el cuaderno o carpeta del estudiante, realizando y
desarrollando las actividades solicitadas, las que se monitorean y acomparian a través de las clases
en linea y una evidencia solicitada, que es enviada a los diferentes profesores de asignatura.

1) Evaluacion y aprendizaje forman parte de un mismo proceso pedagdgico, no son separables.
2) Es necesario un monitoreo constante del aprendizaje de nuestros estudiantes y de la efectividad
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de las oportunidades de aprendizaje que brindamos.

Reflexion Pedagdgica: Permite acordar y reflexionar sobre criterios de evaluacion y evidencias
evaluativas centrales en cada asignatura, lo que favorece la mejora continua de las practicas
docentes. Para este pilar, el equipo técnico pedagogico ha acordado realizar evidencias evaluativas
centrales que permiten indagar en el avance o proceso del aprendizaje adquirido.

Comunicacion y Participacion:

Serealizaun comunicado parainformar alacomunidad, sobre la evidencia solicitada, la cual
tendra una evaluacion sumativa, esta Evidencia Sumativa permite compartir informacion de los
logros a los docentes, estudiante y apoderados favoreciendo que todos se involucren y se puedan
establecer los desafios. Centrado en lo pedagdgico.

TITULO IV- CALIFICCAIONES
Sustentada en argumentos pedagogicos sobre qué, cuando y cuanto calificar:

“NO TODA EVALUACION DEBE CONDUCIR A UNA CALIFICACION”
“REDUCIR LAS CALIFICACIONES, PRIORIZANDO EL APRENDIZAJE”

Respecto a este punto, Direccion, el equipo técnico pedagdgico y los profesores han determinado:

Colocar SOLO 2 calificaciones durante el periodo marzo a julio, sélo de aquellas asignaturas de las
cuales se envian guias de trabajo educativo a distancia.

El estudiante, SOLO debe enviar UNA evidencia solicitada por el profesor de asignatura, EN
NINGUN caso, debe enviar TODAS las guias de trabajo a distancia. Esta evidencia recoge lo mas
importante de cada asignatura vista hasta el momento.

La evidencia para calificar es solicitada con antelacién, comunicada a través de todas las redes
comunicacionales del colegio y trabajada las dudas y consultas a través de correo electronico,
clases en linea, llamada telefénica y grupos de WhatsApp al que pertenecen, debido a las
circunstancias la mayoria de los profesores jefes con su curso respectivo.

Esta evidencia calificada, se divide en 2 facetas, entendiendo la importancia de establecer
diversidad de evaluaciones.

| Evidencia 80% + Autoevaluacién 20%= lera Nota del periodo Marzo-Julio |

A continuacion, se desglosa detalladamente:

Calificacion 1:

Descripcion ¢, Cuando es el ultimo A qué equivale | ¢Quién revisa esto?
plazo de envio de esta | esta evidencia?
evidencia?

leraevidencia

Es la lera calificacion del *Viernes 08 de mayo | Al 80% de la Cada profesor de

periodo Marzo-Julio, laque | de 2020 lera nota asignatura

se debia enviar a los

correos de los profesores el

28 de abril de 2020

¢ Qué es la Autoevaluaciéon? SA qué ¢ Quiénes ¢Cuandoy ¢ Cuando debe
equivale? realizan esta cdmo se enviara | enviarse la

autoevaluacion? | la autoevaluacion a
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autoevaluacion
alos

estudiantes?

los profesores?

Autoevaluarse es la
capacidad del alumno para
juzgar sus logros respecto
a una tarea determinada:
significa describir como lo
logré, cuando, coOmo sitla
el propio trabajo respecto
al de los demas, y qué
puede hacer para mejorar.
La autoevaluacion no es
s6lo una parte del
proceso de evaluacién
sino un elemento que

Al 20 % de Los
la lera estudiantes
calificacion

En la semana
del 11 al 15 de
mayo, estara
disponible en
la plataforma

aula virtual.

En la semana del

18 al 22 de mayo

autoevaluacion?

autoevaluacion a

los estudiantes?

permite producir
aprendizajes.
Calificacion 2:
¢A qué equivale
¢Cuando se | ¢Cuando es el Ultimo plazo de | esta evidencia? | ¢Quién revisa esto?
Descripcion subira esta envio?
guia ala
plataforma
Aula Virtual?
2da evidencia | En la Viernes 12 de junio Al 80% de la Cada profesor de
Es la 2da semana del | *Esa semana no habra ni 2da nota asignatura
Calificacién 25 al 29 de clases en linea ni guia para
del periodo mayo gue te dediques sélo al
Marzo-Julio término y envio de esta
actividad
A qué ¢Quiénes ¢ Cuéndo se ¢ Cuéndo debe
¢, Qué es la Autoevaluacion? equivale? realizan esta enviara la enviarse la

autoevaluacion
alos

profesores?

Autoevaluarse es la
capacidad del alumno para
juzgar sus logros respecto
a una tarea determinada:
significa describir cémo lo
logrd, cuando, cémo sitla
el propio trabajo respecto al
de los demds, y qué puede
hacer para mejorar.

La autoevaluacién no es
s6lo una parte del
proceso de evaluacion

Al 20% de la 2da

Calificacion

Los estudiantes

En la semana
del 15 al 19 de

junio

En la semana
del 22 al 26 de

junio
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sino un elemento que
permite producir
aprendizajes.

Cada evidencia enviada a los profesores de asignatura es retroalimentada a los estudiantes,
através de correo electrénico de manerapersonal y de forma colectiva en las clases en linea.

TITULO V- PROMOCION

Debido a la situacion en la cual nos encontramos, estamos trabajando para llegar a toda nuestra
comunidad educativa y que este esfuerzo no sea en vano.

Respecto a la repitencia se nos presenta como nula, entendiendo las condiciones. Por ello, hasta
la fecha todos nuestros estudiantes serian promovidos de curso.

Evidentemente, estaremos a la espera de cualquier informacién emanada desde el MINEDUC.

UTP
CUSFA
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ANEXOS

PLANILLA EVALUACION FORMATIVA 1ERA EVIDENCIA

EVIDENCIA SOLICITADA: UNIDAD: CURSO:

N° [NOMBRE EVIDENCIA [ AUTOEVALUACION| CONCEPTO NOTA OBSERVACION
ESTUDIANT 80% 20% FORMATIVO FORMATIVA
ES

1

2

3

4

5

6

Descripcién Concepto y observacion formativa
Logrado: Muy buen trabajo. Sigue asi.

Por Lograr: Buen trabajo, ti puedes mas

No Logrado: Vamos tu puedes, para la préxima lo haras mejor. Nunca te rindas.
Pendiente: Organiza tu tiempo, te estamos esperando para la préxima. Tu puedes.

Importante. Para los estudiantes pendientes, se establece:

1) Seguimiento de los casos por parte de profesores jefe, UTP, Direccion e inspectoria del colegio.
2) Reapertura de plazos para el envio de su evidencia, especificamente entre el 13 al 24 de julio

de 2020.

3) Aquel estudiante que no pueda enviar su evidencia solicitada, se evaluara una vez que se retorne
al colegio, cuando el MINEDUC indique.

CALENDARIO ORGANIZACION DE EDUCACION A DISTANCIA CUSFA 2020

MAYO 2020

SEMANA DE TRABAJO

¢, Qué corresponde?

¢, Qué Hacer?

| Semana del 04 al 08 de mayo

Clases en linea

Asistir a clases en linea.
Cada curso tiene su horario

Semanadel 11 al 15 de
mayo

Guia en plataforma +
autoevaluaciones de lera
evidencia.

*Clases en linea: sélo las
reagendadas*

Descargar y trabajar en guias de Ila
plataforma, en las distintas asignaturas.

Descargar la autoevaluacion de la
primera evidencia y realizarla.

Asistir a clases en linea que hayan sido
reagendadas

Semana del 18 al 22 de mayo

Clases en linea + recepcion
autoevaluaciones de lera
evidencia

Asistir a las clases en linea.

Enviar las autoevaluaciones a los
correos de cada profesor de asignatura

Semana del 25 al 29 de mayo

Guia en plataforma: Se
subira la 2da evidencia que
es evaluada

Descargar y trabajar en la segunda
evidencia de la plataforma, en las
distintas asignaturas.
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JUNIO 2020
SEMANA DE TRABAJO ¢, Qué corresponde? \ ¢, Qué hacer?

Semanadel 1 al 05 Junio Clases en linea Asistir a clases en linea.
Cada curso tiene su horario

Semanadel 8 al 12 Junio Solo Recepcién de 2da Trabajar en detalles 2da
evidencia. evidencia para enviar a correos
Esta semana NO hay clases | de profesores.
ni guias en plataforma. Fecha ultima de envio Viernes
12 dejunio.
Asistir a clases en linea, segun
Semanadel 15 al 19 Junio Clases en linea + horario de cada curso.
autoevaluaciones de 2da
evidencia Descargar la autoevaluacion de

la segunda evidencia y realizarla.

Semana del 22 al 26 Junio Guia en plataforma + Descargar y trabajar en guias de
recepcion autoevaluaciones | la plataforma, en las distintas
2da evidencia asignaturas.

Enviar la autoevaluacion de la
2da evidencia a cada profesor

Semana del 29 al 03 Julio Clases en linea Asistir a clases en linea. Segun
horario de cada curso.

*Importante:

1) Se pueden reagendar clases en linea que no se hayan podido realizar por diversos motivos
técnicos, estas seran avisadas por cada profesor jefe através del whatsApp de apoderados de cada
curso de u otro medio*

2) Cualquier indicacién que entregue el MINEDUC en cuanto a fechas podria modificar nuestro
calendario. Lo que sera avisado con anticipacion.

DELOS DEBERED DEL PERSONAL DEI ESTABLECIMIENTO,

1.1 De la Directora de Gestién Administrativa: Como jefa del Colegio es responsable de la
direccion, organizacion y buen funcionamiento de éste.

- Velar porque el proceso educativo en su totalidad esté enfocado y desarrollado de
acuerdo con los principios de la Reforma Educacional Chilena.

- Tener siempre presente que la funcién principal de la Unidad Educativa es educar por
sobre todas las demas.

- Determinar junto al equipo de gestion o quien lo represente, los objetivos propios del
establecimiento, acordes con la realidad de la Comunidad escolar y local, en la medida de
Su creacion o implementacion.

- Coordinar junto al equipo de gestion o quien lo represente, las tareas y responsabilidades
de todo el personal educativo, personal docente directivo, docente de aulas y auxiliares de
servicios menores. Supervisar las tareas y responsabilidad delegadas.

- Proponer la estructura organizada técnica pedagogica del establecimiento.

- Crear las condiciones favorables, para la obtencién de los objetivos propuestos para la
Unidad Educativa y/o comunidad escolar.

- Presidir los diversos consejos de profesores de caracter técnico y/o administrativo, fuere
personalmente o delegando esta funcién en cualquier miembro del establecimiento.

- Organizar operativamente, junto al equipo de gestidn, la Unidad Educativa, a fin de
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facilitar la supervision propia de los organismos externos (Mineduc, Direccién Provincial de
Educacion y otros).

- Informar oportunamente a la autoridad, respecto a los documentos técnicos y
pedagdgicos solicitados.

- Asistir o delegar tal asistencia a todas las reuniones que fuere citada por las autoridades
pertinentes.

- Velar por el cumplimiento e implementacién de las normas de prevencion, higiene y
seguridad dentro del Colegio, ya sea personalmente o delegando esta funcién.

- Asesorar, orientar y supervisar las acciones y funciones del Centro de Padres y
Apoderados de la escuela.

- Impartir Instrucciones para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y
evaluacion del curriculum del Establecimiento, procurando una eficiente distribucion de los
recursos humanos y materiales asignados.

- Crear comités determinados que ayuden al fiel cumplimiento de los obijetivos,
necesidades o requerimientos del establecimiento.

- Dirimir todas las dificultades que se susciten en el interior del Establecimiento, quedando
para los efectos de su resolucion radicada Unica y exclusivamente en la Direccion de la
Escuela.

- Rendir de su accionar y responder a los requerimientos del sostenedor del
establecimiento.

- Sin perjuicio de los estipulados en su contrato individual de trabajo y que por ello los
anteriormente individualizados, se entienden parte integrante del mismo.

1.2 INSPECTORIA GENERAL

- Velar porque las actividades del establecimiento de desarrollen en un ambiente de
disciplina, bienestar y sana convivencia.

- Controlar la disciplina del alumno exigiendo habitos de puntualidad y respeto.

- Llevar libros de control, registro de la funcion docente, documentos de seguimiento de
los alumnos, carpetas, libros de vida; siendo de su responsabilidad que estén al dia y
bien llevados.

- Autorizar la salida extraordinaria del alumnado y velar por el registro de ésta.

- Supervisar implementar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del
establecimiento de caracter publico y privado.

- Controlar las actividades de los auxiliares de servicios menores, como asimismo de las
manipuladoras, aunque estos no estén a su cargo directo.

- Velary exigir la buena presentacion de alumnos.

- Supervisar el aseo y ornato de todas las dependencias del Colegio, velando por la
mantencion e higiene del establecimiento.

- Dar a conocer a la direccion del colegio cualquier problema que se suscite al interior de
este, tanto de indole administrativa, pedagodgica o de higiene.

- Cumplir las tares y funciones, que la direccion del establecimiento ira imponiendo de
acuerdo al transcurso normal del funcionamiento.
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- Sin perjuicio de los estipulados en su contrato individual de trabajo y que por ello los
anteriormente individualizados, se entienden parte integrante del mismo.

1.3 JEFE(A) UNIDAD TECNICO PEDAGOGICO.

Es el docente destinado a este cargo siendo el responsable de asesorar al Director en la
programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades
curriculares.

De sus deberes:

- Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades correspondientes al proceso
ensefianza aprendizaje.

- Asesorar y supervisar la confecciéon y aplicacién de los diferentes procedimientos
evaluativos, utilizados por los docentes.

- Supervisar y orientar la correcta aplicacion del decreto vigente correspondiente a
evaluacion y promocion de los alumnos de cada nivel.

- Calendarizar el proceso a nivel colegio.
- Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematicas y

horas de colaboracion.

- Dirigir los consejos evaluativos y promover junto a los docentes estrategias para
superar rendimientos.

- Mantener informacién visual en informativos de U.T.P. al servicio de los docentes.
- Promover acciones de perfeccionamiento de los docentes.

- Mantener informacion técnica en archivos al alcance de la direccion o de quien éste
estime conveniente optimizando el orden.

- Elaborar los horarios de clases.
- Promover la interaccioén al interior del establecimiento.

- Organizar talleres pedagogicos para planificar y estudiar programa de estudios
vigentes y rendir cuenta de sus resultados.

- Supervisar los libros de clases de los diferentes cursos con el fin de velar por la correcta
aplicaciéon de los planes, programas de evaluacion y de la evaluaciéon de los alumnos y
comunicar en el momento y a la persona oportuna su incumplimiento.

- Planificar y organizar la aplicacion de los Programas en cuanto a los objetivos.

- Elaborar el calendario de efemérides y supervisar su realizacion.

- Planificar la distribucion de asignaturas y/o recursos segun los requerimientos de la
Unidad Educativa.

- Elevar y mantener un buen nivel educacional y dar cuenta de ello en la instancia que
corresponde.

- Mantener informacién estadistica, y comunicarlos a la direccién del establecimiento.

- Sin perjuicio de los estipulados en su contrato individual de trabajo y que por ello los
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anteriormente individualizados, se entienden parte integrante del mismo.
- Velar por material didactico para la realizacion de clases mas dinamicas.
1.4 DE LOS PROFESORES JEFES:
Obligaciones de los Profesores Jefes:
- Realizar la hora de Orientacion

- Debe presidir las reuniones de Apoderados y mantenerlos informados de los avances de
su pupilo.

- Revisar los promedios de los diferentes subsectores del Plan de Estudio.
- Revisar las libretas de comunicaciones a lo menos una vez a la semana.

- Confeccionar personalmente los informes Semestrales de Evaluaciones y de Desarrollo
Personal y Social.

- Confeccionar Certificados de Estudios y Actas de Evaluaciones anuales.

- Llevar un registro de observaciones de cada alumno que permita conocerlo y
fundamentar una felicitacion o amonestacion, como también hacer el Informe de
Personalidad.

- Preocuparse de la disciplina, comportamiento y presentacion personal de los alumnos de

su curso, coordinando con inspectoria e informando a ésta del incumplimiento.

- Citar a los Apoderados de su curso, una vez por semestre y cuando sea necesario, para
informarle de situaciones puntuales referidas al rendimiento o comportamiento de su

pupilo.

- Comunicarse con los apoderados de los alumnos que presentan ausencias reiteradas.

- Hacer el Diario Mural relacionado con efemérides o celebraciones de cada mes.

- Estara encargado y sera responsable de su sala de clase.

- Informar a la U.T.P. de los problemas que se susciten, tanto personales como
pedagdgicos de los alumnos, estableciendo vinculos necesarios para poder formar un

canal de comunicacion fluido.

- Sin perjuicio de los estipulados en su contrato individual de trabajo y que por ello los
anteriormente individualizados, se entienden parte integrante del mismo.

- Asistir a consejos que correspondan

- Mantener al dia libro de clases, resguardando borrones y equivocaciones.

1.5 DEBERES DE LOS DOCENTES.

- Vestir en forma adecuada a su funcién, manteniendo permanentemente su

higiene personal.

- Usar un lenguaje correcto tanto oral como escrito acorde a su condicion de educador.

- Asistir con puntualidad al desempefio de sus labores docentes sin apariencia de haber
ingerido drogas o alcohol.



- Asistir a Consejos, Actos de celebracion de efemérides, u otras actividades que tengan
relacion con el quehacer educativo o que se encuentren dentro del proyecto educativo del
Colegio. Las que se consideraran dentro de la Jornada Laboral Ordinaria.

- Ser oportuno y confiable en el cumplimiento de las exigencias administrativas y técnicas,
entregando en plazos establecidos la documentacion solicitada que le compete a su cargo.

- Cumplir con el dia de turno y Acto Académico, segun calendarizacion implementada por la
inspectoria y/o U.T.P

- Mantener una accion comprometida con educandos y colegio, tener presencia frente a su
curso y en diferentes situaciones (formacion inicial, actos académicos y otros.)

- Ejercer la probidad y respeto con sus alumnos y sus pares.
- Presentarse preparado técnicamente a realizar sus clases.
- Aplicar con eficiencia y eficacia los procedimientos evaluativos.

- Respetar los diferentes ritmos de aprendizaje de los alumnos en el proceso ensefianza
aprendizaje.

- Informar y aportar soluciones sobre los problemas pedagogicos / conductuales, accidentes
u otra situacion anémala que se suscite con los alumnos durante el periodo de clase o fuera
de éste, a la Direccion del Colegio.

- Preocuparse de la presentacion de la sala de clases durante su permanencia y al momento
de terminar su catedra, velar que quede en condiciones para la siguiente asignatura.

- Esta prohibido el uso de celulares para todos los docentes (directivos y no directivos)
frente a los alumnos y / o apoderados dentro de las dependencias del Establecimiento.

- Sin perjuicio, de los estipulados en su contrato individual de trabajo y que por ello los
anteriormente individualizados, se entienden parte integrante del mismo.

- Promover y cuidar la imagen institucional del establecimiento.
- Mostrar respeto y cuidado por las instalaciones, materiales y equipos del establecimiento.

- Dar resolucion a todo tipo de conflictos presentados dentro del aula, generando dialogos
y mediaciones en una primera instancia acorde a su responsabilidad como educador.

1.6 DEBERES DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ASISTENTES DE LA
EDUCACION

- Vestir en forma adecuada a su funcién, manteniendo permanentemente su higiene
personal.
- Usar un lenguaje correcto tanto oral como escrito.

- Presentarse en forma puntual y 6ptima (sin apariencia de haber ingerido drogas o
alcohol).

- Participar de actos, ceremonias u otros que sean solicitados por la Direccion.
- Ser oportuno y confiable en el cumplimiento de las exigencias administrativas,

entregando oportunamente la documentacion solicitada que le compete a su cargo.

- Mantener una actitud respetuosa con sus superiores, alumnos y apoderados y tener una
buena disposicion para atender y solucionar las situaciones inherentes a su funcion.
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- Ejercer la probidad y respeto con sus pares.

- Informar a la direccién del colegio sobre los problemas conductuales, accidentes u otra
situacion andmala que se suscite con los alumnos durante el periodo de clase o fuera de
este.

- Comunicar a la Direccion cualquier dafo, deterioro u otro respecto del inmueble del
Establecimiento.

- Estéa prohibido el uso de celulares frente a los alumnos y / 0 apoderados dentro de las
dependencias del Establecimiento.

- Atender oportuna y eficazmente al publico que requiere su servicio.

- Desempefiar con eficiencia e imparcialidad las funciones de su cargo.

- Informar oportunamente a la persona indicada los hechos que pueden perjudicar el
buen funcionamiento de la institucion.

- Estar dispuesto al dialogo respetuoso con el &nimo de fortalecer las relaciones

interpersonales y buscar solucion a las dificultades que se presentan.

- Sin perjuicio de los estipulados en su contrato individual de trabajo y que por ello los
anteriormente individualizados, se entienden parte integrante del mismo.

1.7 ASISTENTES DE SERVICIOS MENORES.
Es el funcionario responsable de cumplir todas las actividades que dicen relacion con el
aseo, mantenimiento, enseres e instalaciones del establecimiento.

Deberes de los auxiliares de servicios.

Mantener una actitud respetuosa con la comunidad escolar, tener una buena
disposicion para atender y solucionar las situaciones inherentes a su funcion.

Ejecutar encargos, labores de porteria, traslado de correspondencia.

Cuidar las herramientas y manipular en forma responsable los equipos, radios, TV video, e
implementos deportivos que tenga a su cargo.

Mantener una buena presentacion e higiene personal, y un lenguaje adecuado con toda la
comunidad escolar.

Comunicar a la Direccion cualquier dafo, deterioro u otro respecto del inmueble del
Establecimiento.

Presentarse en forma puntual y 6ptima (sin apariencia de haber ingerido bebidas alcohdlicas)
al iniciar su trabajo.

Esta prohibido el uso de celulares frente a los alumnos y / 0 apoderados dentro de las
dependencias del Establecimiento.

Sin perjuicio de los estipulados en su contrato individual de trabajo y que por ello los
anteriormente individualizados, se entienden parte integrante del mismo.
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DE LOS DERECHOS DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO

1.1 DERECHOS DEL DIRECTOR, SUB - DIRECTOR - JEFE UTP Y PROFESORES.

- Recibir su remuneracion mensual con su respectiva liquidacion.

- Hacer uso del feriado legal (vacaciones, minimo de 15 dias habiles, cédigo del trabajo), al
término del afio escolar, siempre que sea entregada toda la documentacion solicitada por
la Direcciéon y U.T.P. del colegio, con su respectivo visado de aprobado y el inicio del afio
siguiente (Enero- Febrero).

Durante este periodo podran ser convocados a realizar actividades de perfeccionamiento por
un maximo de tres semanas (Estatuto Docente).

- Hacer uso de licencia médica otorgada por el profesional correspondiente que debera
enviar al empleador dentro de las 48 Hrs. siguientes a sobrevenida la enfermedad.
(No podra trabajar mientras dure la licencia médica.)

- Hacer uso de licencia maternal al personal femenino y masculino que sera de acuerdo a lo
establecido en el Cdodigo del Trabajo.

- Mantener el cargo al personal masculino si es llamado a Servicio en las FF.AA. por un
periodo de instruccion en calidad de reservista.

- A solicitar permiso administrativo. Estos permisos seran solicitados en forma escrita con 48
Hrs. de anticipacion; y siendo el director de gestion quien decida si se otorga tal beneficio y
las condiciones de este, mediante respuesta escrita.

- En caso de situaciones graves o imprevistas que obliguen a ausentarse las comunicara
inmediatamente al Director de gestién dando las explicaciones respectiva.

- Realizar su labor en lugar seguro, utilizando un mobiliario y materiales necesarios a su labor.

- Podra comunicarse mediante carta escrita con su empleador para exponerle situaciones
que le aquejan o cualquier otra que él estime pertinente, siendo este obligado a responder
en un plazo maximo de una semana, por el mismo medio o concertando una reunion.

1.2 DERECHOS DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, PARADOCENTES /
INSPECTORES Y AUXILIARES DE SERVICIOS MENORES

- Recibir su remuneracion mensual con su respectiva liquidacion.
- Hacer uso del feriado legal.

- Hacer uso de licencia médica otorgada por el profesional correspondiente que debera
enviar al empleador dentro de las 48 Hrs. siguientes a sobrevenida la enfermedad.
( No podré trabajar mientras dure la licencia médica.)

- Hacer uso de licencia maternal al personal femenino y masculino que sera de acuerdo a lo
establecido en el Cadigo del Trabajo.

- Mantener el cargo al personal masculino si es llamado a Servicio en las F.F.A.A. por un
periodo de instruccion en calidad de reservista.

- A solicitar permiso con 0 sin goce de sueldo. Estos permisos seran solicitados en forma
escrita con 48 Hrs. de autorizacién; en caso de situaciones graves e imprevistas que le
obliguen a ausentarse, las comunicard inmediatamente a su empleador dando la
explicacion respectiva. Y siendo el empleador quien decida si se otorga tal beneficio y las
condiciones de este, mediante respuesta escrita.

- Realizar su labor en lugar seguro, utilizando un mobiliario y materiales necesarios a su
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labor.
- Podrad comunicarse mediante carta escrita con su empleador para exponerle situaciones

que le aquejan o cualquier otra que él estime pertinente, siendo este obligado a responder
por el mismo medio o concertando una reunion.

DERECHOS DE LOS ALUMNOS.

1- Recibir igualdad de oportunidades de desarrollo permitiendo su crecimiento personal y
posterior accion positiva en la vida.

2- Los estudiantes recibiran atencién en todos los sub sectores y las asignaturas del Plan de
Estudios vigente.

3- Los estudiantes recibirdn la atencion adecuada mientras se encuentren dentro del
establecimiento en los horarios fijados de trabajo sistematico y extraprogramatico.

4- Recibir el proceso educativo en forma armonica, agradable y en sana convivencia.

5- Los estudiantes que lo necesiten recibiran el beneficio de JUNAEB. Siempre que este
organismo lo otorgue.

6- En caso de accidentes en el Colegio y en el trayecto de ida y vuelta a casa, puede hacer
uso del Seguro Escolar que beneficia a los educandos en periodo escolar.

7- Tienen derecho a ser respetados y escuchados en sus inquietudes.

8- Los estudiantes tienen derecho a saber con anticipacion el contenido y calendario de las
evaluaciones semestrales y las calificaciones obtenidas durante el proceso, con plazo de una
semana anticipada.

9- Los estudiantes tienen derecho a recibir orientacion a diversos problemas personales que se
le presenten y que puedan afectar su rendimiento y autoestima.

10- Todo estudiante que solicite matricula sera recibido sin discriminar el aspecto fisico, politico
y religioso.

11- En caso de embarazo de una alumna regular, el colegio le brindara su apoyo para que
termine su escolaridad.

12- Los estudiantes tienen derecho a escoger un organismo que los represente. Durante los
primeros 45 dias de iniciado el periodo de clases elegiran Directiva de Centro de Alumnos

El estudiante tiene derecho a ser respetado de acuerdo a su ritmo y estilo de aprendizaje
derivandose a atencion educadora diferencial si fuese necesario (desde kinder hasta 4°
basico)

DEBERES DE LOS ALUMNOS.
- Conocer el Reglamento Interno.

De la presentacion personal.

1- Es obligacion de los alumnos presentarse a clases con el uniforme completo.

Tenida formal: se entiende por tenida formal a

Pantalon gris, camisa Blanca, corbata del colegio, chaleco o vestdon azul marino en Actos
Civicos y cualquier presentacion formal representando al Colegio; polera del Colegio el resto de
los dias de la semana parka azul marino (En tiempo de frio), zapato negro y pelo corto.

Falda cuadrillé café del colegio, (largo adecuado 3 dedos sobre la rodilla), blusa blanca, corbata
del Colegio chaleco o blazer azul marino cuando participen en Actos Civicos y cualquier
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presentacion formal representando al Colegio;

Tenida djaria: se entiende por tenida diaria

Polera del Colegio el resto de los dias de la semana parka azul marino (En tiempo de frio),
zapato negro y pelo corto.

Polera del colegio el resto de los dias de la semana; delantal cuadrillé, (alumnos de Kinder a
Quinto Afo Bésico) calceta azul marino, zapatos negros. En tiempo de frio se permite el uso de
parka y pantalon azul marino.

Ienida deportiva: nuestros estudiantes deberan usar el buzo reglamentario del Colegio para
las clases asignadas u otras actividades de caracter deportivo. No realizar modificaciones en
este (buzos ajustados tipo pitillo, poleras ajustadas y cortas, cuellos extraidos, etc.).

1.- En todo momento se prohibe usar: aros colgantes, cadenas, audifonos, piercing, gorros,

polerones, poleras que no correspondan al uniforme, tatuajes o cualquier otro accesorio que
pueda causar algun dafio a sus comparieros o algun miembro de la comunidad educativa.

2.- La presentacién personal de las damas el uso de maquillaje, ufias pintadas, solo con colores
nude, cabellos tefiidos con colores inadecuados, pafiuelos de colores, joyas, aros largos y
adornos que no correspondan al uniforme oficial del Colegio.

3.- La presentacion personal de los varones, pelo corto o largo peinado o tomado.
DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.

Los alumnos deberan:
1- Llegar puntualmente a su jornada de trabajo escolar.
2- Formarse puntualmente y ordenadamente cuando corresponda en actos civicos.
3- Debera cumplir el 85% de asistencia a clases al afio.

4- Justificar inasistencias a clases en la libreta de comunicaciones s6lo bajo firma del
apoderado.

5 Las inasistencias a pruebas avisadas deberan ser justificadas so6lo con certificado
meédico o personalmente por el apoderado dentro de 48 horas.

6- Asistir a actividades extraprogramaticas, actos, reuniones, charlas que el colegio le
asigne en cualquier momento.

7- Ser puntual en el cumplimiento de tareas, trabajos, material pedido para las diferentes
asignaturas.

8- Toda comunicacion debera ser firmada por el apoderado registrado como tal en la
Direccion del Colegio. No se aceptaran adulteraciones de firma o la firma de otra persona
ajena al apoderado.

9- Las licencias médicas tendran un plazo maximo de 5 dias habiles para ser entregadas
en inspectoria.
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DE LA DISCIPLINA Y COMPORTAMIENTO.

Los alumnos deberan:

1- Mantener dentro y fuera del Colegio, tanto con el personal del establecimiento comparieros
y apoderados, una conducta responsable y respetuosa, un vocabulario adecuado y acorde con
su calidad de estudiante.

2- Cuidar que sus juegos en horas de recreo no atenten contra la integridad fisica y
psicoldgica de sus compaferos, ni de €l mismo.

3- Mantener permanentemente una actitud respetuosa, participativa, honrada y de

colaboracion con todos los miembros de la comunidad educativa.

4- Usar adecuadamente todas las dependencias del colegio, evitando hacer destrozos o
dafios en forma intencional.

5- Hacer uso del uniforme del colegio limpio y en buen estado, sélo en actividades
relacionadas con el que hacer educativo.

6- Mantener diariamente la libreta de comunicaciones del colegio, en forma obligatoria para
comunicar las informaciones del colegio al hogar y viceversa, éstas deberan ser firmadas sélo
por el apoderado.

7- El alumno deberé devolver todo objeto que no sea de su propiedad.

8- El alumno debera utilizar en el colegio solo Uutiles y herramientas que le sean solicitadas,
evitando traer todo objeto corto punzante o tdxico que ocasione riesgos a él o a sus compafieros
(dafio fisico).

9- Mantener el orden y limpieza del establecimiento; cuidar mobiliario y material didactico que
estan al servicio del aprendizaje.

10- Ser responsable del material que destruya o quiebre, debiendo cancelar el valor.

11- Mantener un comportamiento adecuado durante el afio escolar, mostrando una actitud de
respeto en todo momento.

12- Abstenerse de traer objetos, juguetes u otros que interfieran con su concentracion o
desarrollo de una clase y/o actividad escolar, tanto en el establecimiento como fuera de éste.

13- Devolver en buen estado y en los plazos establecidos todo material de la biblioteca.

14- El alumno eximido de evaluacion de religion deberd igualmente participar en forma
respetuosa en las clases.

PROHIBICIONES

1- Los alumnos no deben consumir y/o portar sustancias licitas e ilicitas (alcohol, cigarros o
cualquier tipo de droga).

2- Los alumnos no deben traer revistas poco educativas y material pornografico.
3- No deben cometer agresion fisica, maltrato de palabra u otras faltas a profesores,
Direccién del establecimiento, alumnos y personal que forma la Comunidad Educativa.

Manteniendo una actitud acorde con su calidad de alumno regular.

4- No deben cometer actos que sean constitutivos de delito.
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5- Los estudiantes tienen prohibido el uso de celulares dentro de la sala de clases, a menos
que el profesor lo solicite.

6- Los alumnos tienen prohibido lanzar objetos y/o gritar por puertas y ventanas.

7- Se prohibe todo tipo de bullying cibernético hacia comparieros o integrantes del personal
docente y paradocente del colegio.

8- Esta prohibido subir a estructuras como: techos, mesas, rejas, arcos, estantes,
barandas que puedan atentar contra su seguridad.

9- Esta prohibido realizar ventas de cualquier producto, a excepcion de cuando la Direccién
del Establecimiento lo permita.

10.- Se prohibe la salida del establecimiento de los estudiantes en horario de almuerzo, para
de esta forma, promover en el alumno y su apoderado, la responsabilidad y coordinacion
previa, de la colacion para la jornada escolar.

DEBERES DE LOS APODERADOS,

Deben de conocer el reglamento interno y correspondera a la direccion del Establecimiento,
poner a disposicion el presente Reglamento los padres, apoderados y alumnos del colegio. Para
gue estos tomen conocimiento, la que sera responsabilidad de ellos, por lo que se entendera
conocida por todos.

- Elapoderado debera gsistir alas reuniones citadas por el Establecimiento en forma

obligatoria.

- Lainasistencia a reuniones de su pupilo, debera ser justificada, personalmente en el
plazo de 48 horas o anticipadamente en forma escrita. NO SE ACEPTARAN
JUSTIFICACIONES TELEFONICAS.

- Las REUNIONES de apoderados se realizaran SIN NINQS. En caso contrario el nifio
debera permanecer en la reunion.

- El apoderado debera vigilar que el alumno asista a clases con puntualidad, aunque las
condiciones climéticas sean adversas.

- Velar por que su pupilo cumpla el reglamento del colegio.

- Exigir el cumplimiento de tareas, cuadernos con materia al dia y en buen estado,
debiendo traer libros de asignatura y Libreta de Comunicaciones.

- Para que el apoderado esté informado de la situacion escolar del alumno debera revisar
diariamente la libreta de comunicaciones y cuadernos, conversar con su pupilo acerca
de sus actividades.

- Proporcionar materiales y utiles escolares que sean requeridos por los profesores de
diferentes asignaturas.

- Dirigirse respetuosamente a todos los integrantes de la Comunidad Educativa, como
también a los demas apoderados.

- Patrticipar activamente en las actividades programadas por el Colegio.

- Velar porque su pupilo esté libre de plagas (pediculosis, sarna, impétigo, herpes, etc.). Y
en buen estado de salud acudiendo a controles médicos

- Responder ante cualquier deterioro, destrozo o pérdida ocasionada por su pupilo.

- Si el alumno se traslada en furgdn escolar, es responsabilidad del apoderado el
cumplimiento del horario establecido por el colegio.
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- Velar para que su pupilo asista a clases sin objetos de valor nidinero.
Establecimiento no se hace responsable de aquellas pérdidas.

- Los apoderados deberan firmar Registro de citaciones y hoja de Registro individual
cuando corresponda en la Direccion del Establecimiento cuando sea citado.

- El Colegio reconoce como apoderado para todo efecto sélo a la persona que firma la
hoja de matricula.

- El Colegio entregara documentacion, informacion y tratara los problemas de los
alumnos so6lo con el apoderado.

- El Apoderado debe avisar quien retira a su hijo del Colegio en alguna situacion especial
y notificar a la Direccion en forma oportuna el cambio de domicilio.

- El apoderado debera abstenerse de hacer comentarios que dafien la imagen del Colegio
y de su personal, debiendo dirigirse a la Direccion del Establecimiento cuando la situacion
lo amerite.

- Todo reclamo del apoderado debera ser manifestado por escrito a la direccion del
colegio, con nombre, firma y Rut. Debiendo solicitar cita para ser atendido.

- Informar al establecimiento de la condicién de salud que sufre el alumno por escrito,
presentando exdmenes cuando el colegio asi lo requiera.

- Informar a la Direccion del Colegio sobre el impedimento de sus pupilos a realizar
actividades fisicas (E. Fisica, taller de deporte, taller de baile, etc.) por escrito.

DERECHOS DE LOS APODERADOS.
1- Recibir informacion de los avances logrados por su pupilo al término de cada semestre
durante el afio escolar.

2- Ser atendido por la Direccion, Profesor Jefe o de asignatura en horario previamente
estipulado para atencion de apoderados con cita previa.

3- Recibir citacion a reunién de apoderados con 48 horas de anticipacion (dias habiles) sin
alteracion del dia fijado.

4- El apoderado debe tomar conocimiento peribdicamente en reuniones y citaciones, de la
hoja de vida de su pupilo, si éste lo requiere.

5- Tiene derecho a retirar a su pupilo en forma personal.

6- Recibir la documentacion de su pupilo, en el momento que la solicite.

RELACION CON LA COMUNIDAD

La Comunidad Educativa UNIVERSAL SAN FRANCISCO DE ASIS se encuentra inserta
en el area urbana de la comunidad de Talagante en la zona comercial y financiera de la ciudad.

Por esta razon goza del privilegio de tener los centros culturales como Biblioteca y Radios
muy cerca para que los alumnos puedan visitar. Ademas, tenemos una relacion muy estrecha
y cordial con el Centro Comunitario de Salud Mental Familiar (Cosam), quienes continuamente
nos invitan a charlas o seminarios sobre diferentes temas de interés para los nifios que
presentan alteraciones en su caracter o en su aprendizaje para el diagndstico o el apoyo
profesional que requieran. Ademas, existen redes de apoyo externas tales como OPD, cesfam.

Los alumnos del Colegio han participado en diferentes actividades de tipo
social y cultural.

46



REGLAMENTO DE CENTRO DE PADRES

TITULO |

DE LOS FINES Y FUNCIONES.

Articulo 1: El centro de Padres como organismo que colabora en los propdsitos educativos y
sociales del Establecimiento debera.

a) Acatar sus acciones con plena observancia de las atribuciones técnico-pedagoégicos que
competen exclusivamente al establecimiento.

b) Promover la solidaridad y la cohesion grupal entre sus miembros.

c) Apoyar organizadamente las labores educativas del colegio u en otra necesidad que este
manifieste.

d) Estimular el desarrollo y progreso de la Comunidad Escolar.

Articulo 2: Son funciones del Centro de Padres.
a) Respetar y cumplir con el Reglamento del Centro de Padres.

b) Fomentar la preocupacion de sus miembros por la formacion y desarrollo personal de
sus hijos y pupilos y en consonancia con ello, promover las acciones de estudio y
capacitacion que sean convenientes para el mejor cometido de las responsabilidades
educativas de la familia.

c) Estimular activamente a sus miembros en una Comunidad inspirada por principios,
valores e ideales educativos comunes.

d) Establecer y fomentar vinculos entre el hogar y el establecimiento, para facilitar la
comprension y el apoyo familiar hacia las actividades escolares junto al rol que le
corresponde desempefiar a los Padres y Apoderados, en el fortalecimiento de los
hébitos, ideales y las actitudes que la educacion entrega y fomenta en los alumnos.

e) Apoyar la labor educativa del colegio aportando esfuerzos y recursos para favorecer el
desarrollo integral del alumno, cuando éste se los solicite.

TITULO II.
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

Articulo 3: Pertenecen al Centro de Padres todos los padres y / o apoderados del
Establecimiento Educacional.

Articulo 4: El Reglamento Interno el Centro de Padres considerara los siguientes cargos:

a) Directorio General.( Presidente, tesorero y secretario)
b) Sub-Centro. (Directivas de todos los cursos)
c) Asamblea General.

En caso de ausencia, renuncia o incapacidad sobreviniente de alguno de los miembros del
Directorio sera reemplazado por otro miembro elegido por la Asamblea.

Articulo 5: Deberéan solicitar cita a la direccidn del establecimiento para poder ser atendidos en
un horario que no afecte al normal desarrollo de la unidad educativa.

Articulo 6: Deberan realizar actividades y / o reuniones en horarios que no interrumpan el
normal funcionamiento de las actividades escolares, sin perjuicio de la autorizacion de la
Direccién del Establecimiento para ello.
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Articulo 7: Rendir cuentas de las actividades realizadas y dineros percibidos y gastados, tanto
al profesor coordinador y a los demas apoderados, en la asamblea general.

Articulo 8: Seran asesorados en un horario acordado, por la Direccion del Colegio y un profesor
designado por el Consejo de Profesores, quien les guiara y coordinara los esfuerzos en la mejor
forma de poder ayudar al establecimiento, exponiendo las necesidades y canalizando los
recursos en busca de satisfacer la necesidad.

TITULO .
DE LOS PROYECTOS Y/ O ACTIVIDADES

Los proyectos y / o actividades a realizar seran de comun acuerdo, entre la Direccion, el
profesor coordinador y la directiva del centro de padres. Siendo la direccién la encargada de

decidir y aceptar el proyecto a realizar.

El proyecto aprobado por la instancia anterior debera ser aprobado por el sostenedor, si
es que este afecta tanto a las instalaciones del Establecimiento como a su imagen.

48



RECLAMENTO INTERNQ DE ORDEN, HIGIENE Y SECGURIDAD

ALOSALUMNOS Y EL ESTABLECIMIENTO

NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD

El Colegio esta obligado a adoptar todas las medidas necesarias para proteger

eficazmente la integridad fisica y salud tanto del personal como de sus alumnos.

En el Establecimiento deberéa existir a lo menos, los siguientes elementos de

prevencion de riesgos:

a)

b)

f)

)

h)

)

K)

n)

Listado ubicado en un lugar visible y estratégico de las direcciones, nimeros de teléfonos
de los centros asistenciales mas proximos: Carabineros, bomberos, investigaciones,
posta de primeros auxilios.

Cantidad suficiente, segun las normas vigentes, de extintores de incendio del tipo de
polvo quimico seco y demas elementos para combatir incendios.

Un botiquin equipado con medicamentos y otros Utiles minimos necesarios.

Indicaciones claras acerca de la forma de evacuar el edificio en caso de siniestro (Plan
Integral de Seguridad).

Cualquier otro elemento de prevencion de riesgo que exijan o0 exigieren las normas
legales o reglamentarias.

El empleador debera adoptar las siguientes normas minimas de higiene, sin perjuicio de
las atribuciones que sobre la materia tiene el Ministerio de Salud.

Mantencion en perfecto estado del funcionamiento de bafios completos (duchas,
lavatorios, W.C). Separados para hombres y para mujeres.

Mantencion de dependencias debidamente amobladas en el Colegio, para descanso del
personal, cuando no esté en funciones y/o para realizar determinadas actividades de
colaboracion.

Debera mantener el edificio, en general, en forma higiénica con el objeto de que el colegio
cuente con un ambiente sano adecuado al desempefio de la funcién educacional.

El empleador debera observar las siguientes normas minimas de seguridad que deben
imperar en el colegio.

Planificar la distribucion del mobiliario en las diferentes salas, teniendo presente el libre
desplazamiento de los alumnos y el camino expedito hacia el exterior.

Mantener las superficies destinadas al trabajo y recreacion libres de elementos que
puedan perturbar el desarrollo de las labores docentes.

Eliminacién de elementos que presenten peligro para el alumnado y personal del colegio,
tales como: vidrios quebrados, muebles deteriorados, tazas de bafios y lavatorios
trizados, puertas y ventanas en mal estado, interruptores, enchufes eléctricos quebrados,
alambres y cables eléctricos con aislamiento deficiente o sin ella, etc.

Mantener en lo posible los accesos: escaleras, puertas y ventanas despejadas.

En estas materias, dado que el Establecimiento esta integrado por el personal y alumnos

deberan respetarse y cumplirse obligatoriamente las circulares sobre intervencion, higiene y
seguridad ha emitido y/o emita el Ministerio de Educacién Publica.

Asimismo, deben cumplirse las normas que sobre higiene ambiental y construcciones

gue exige el Ministerio de Salud y la Ordenanza General de Construcciones respectivamente.
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Toda modificacion al reglamento interno se hara de acuerdo a las normas vigentes y
dadas a conocer al personal del establecimiento.

DE LOS RIESGOS, HIGIENE Y SEGURIDAD:

Los alumnos en todo momento deberdn estar dispuestos y alertas, para acatar los
ejercicios preventivos destinados a paliar los riegos derivados de emergencias, climaticas,
teldricas, incendios o de cualquier otra indole que puedan ocurrir.

Al mismo tiempo, deberan considerar las indicaciones e instrucciones impartidas de las
autoridades superiores de los Ministerios de Educacioén y Salud, sobre Higiene y Seguridad.

En todo caso, los alumnos estaran cubiertos por el SEGURO ESCOLAR, dentro de las
actividades oficiales del Colegio y en el traslado desde y hacia sus hogares en los dias
correspondientes al Ao Escolar.

50



DECRETO SUPREMO N° 40 DE LA LEY 16.744 CODIGO DEL
TRABAJO, D.F.L. Y MEDIDAS DE CONTROL FRENTE A COVID-19 Enero
2022

PREAMBULO:

Se pone en conocimiento de todos los trabajadores de la empresa que el presente Reglamento
de Orden Higiene y Seguridad en el Trabajo se dicta en cumplimiento de lo establecido en el
Titulo 1l del Codigo del Trabajo (DFL N° 1) y en el Articulo 67° de la Ley N° 16.744 sobre
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Reglamento sobre Prevencion de
Riesgos (Decreto N° 40 del MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL, de fecha
11/02/69). El Articulo N° 67 ya mencionado, establece que: “Las empresas o entidades estaran
obligadas a mantener al dia los reglamentos Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo, y
los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos reglamentos les impongan. Los
reglamentos deberan consultar aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los
elementos de proteccidon personal que se les haya proporcionado 0 que no cumplan las
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre Higiene y
Seguridad en el Trabajo.”

La aplicacion y reclamo de tales multas se regiran por lo dispuesto en el Articulo 157 del Codigo
del Trabajo; el destino de las mismas se regira por el Articulo 20 del citado D.S. 40.

Las disposiciones que contiene el presente reglamento han sido establecidas con el fin de
prevenir los riesgos de Accidente del Trabajo o Enfermedades Profesionales que pudieran
afectar a los trabajadores de la empresa y contribuir asi a mejorar y aumentar la seguridad de
la empresa.

Los Objetivos del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad son los Siguientes:

= Dar a conocer a todos los trabajadores, todo lo concerniente a lo que el Contrato de Trabajo
significa para ambas partes, en cuanto a obligaciones, prohibiciones y sanciones, en las pueda
incurrir, al no mantener una debida observancia del conjunto de normas estipuladas que lo
regulan.

= Evitar que los trabajadores cometan actos o practicas inseguras en el desempefio de sus

funciones.

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

La empresa garantizara a cada uno de sus trabajadores un ambiente laboral digno, para ello
tomard todas las medidas necesarias en conjunto con el Comité Paritario de manera que todos
los trabajadores laboren en condiciones acordes con su dignidad.

La empresa promovera al interior de la organizacion el mutuo respeto entre los trabajadores y
ofrecera un sistema de solucién de conflictos cuando la situacion asi lo amerite, sin costo para
ellos.

El ambito de aplicacién del presente reglamento es toda la empresa a través de sus diversos
estamentos, en orden a que todos, gerentes. jefes y trabajadores deben unir sus esfuerzos y
aportar toda colaboracion posible con el fin de lograr los objetivos propuestos que no son otros
gue alcanzar niveles competitivos de produccion y comercializacion de lo que produce,
basandose en un control estricto de las normas que regulan las condiciones laborales y de
seguridad en el trabajo evitando de este modo los problemas de trabajo por una parte y por
otra, las causas que provocan accidentes y enfermedades Profesionales que van en perjuicio
directo de las partes involucradas.

En este aspecto debe existir una estrecha colaboracion entre los trabajadores que deberan
mantener el mas alto respeto a las normas elementales de Seguridad, al Codigo del Trabajo y
a los directivos de la empresa, estos ultimos junto al aporte de sus esfuerzos y conocimientos,
deberan procurar los medios para capacitar a sus trabajadores tanto en materias relacionadas
con los procesos productivos, administrativos y principalmente con aquellos destinados a
prevenir Accidentes de Trabajo y Enfermedades Profesionales.
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ARTICUL O 1°.- El trabajador queda sujeto a las disposiciones de la Ley 16.744 y de sus
Decretos complementarios vigentes que se dicten en el futuro, a las disposiciones del presente
Reglamento y a las normas o instrucciones emanadas del Organismo Administrador, de los
Servicios de Salud, del Comité Paritario de Higiene y Seguridad en el Trabajo y del
Departamento de Prevencién de Riesgos.

Articulo 2°.- Todos los trabajadores de la empresa estaran obligados a tomar cabal
conocimiento de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y a poner en practica
las normas y medidas contenidas en él.

Articulo 3°.- Todo trabajador estara obligado a registrar la hora exacta de llegada y de salida
de la empresa, esto por efecto de posibles Accidente de Trayecto. A la hora sefialada el
trabajador debera presentarse en su area de trabajo.

Articulo 4°.- De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, la empresa esta obligada a
proteger a todo su personal de los riesgos del trabajo, entregandole al trabajador cuya labor lo
requiera, sin costo alguno, y bajo su responsabilidad los elementos de proteccion personal del
caso.

Articulo 5°.- De conformidad con lo establecido en el articulo 19 de la Ley N° 20.096, quedan
obligados al uso de los elementos protectores contra la radiacion ultravioleta que entregara el

empleador, todos los trabajadores que puedan encontrarse expuestos a dicho riesgo.1

Articulo 6°.- Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen
estado de funcionamiento de equipos e instalaciones en general, tanto las destinadas a la
produccion como las de seguridad e higiene. Deberan asimismo preocuparse de que su area
de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de obstaculos, para evitar accidente o que
se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

Articulo 7°.- El trabajador debera informar a su Jefe inmediato acerca de las anomalias que
detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones
peligrosas, asi como dejar en conocimiento de cualquier patologia o accidente que haya sufrido
el trabajador.

Articulo 8°.- Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar permanentemente
sefaladas y despejadas, prohibiéndose depositar en ella elementos que puedan producir
accidentes, especialmente en caso de siniestros.

Articulo 9°.- Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad e
higiene a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos complementarios vigentes o que en el
futuro se dicten, para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, relacionados
con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollen dentro de la empresa.

Articulo 10°.- Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de la empresa, por leve o
sin importancia que él parezca, debe dar cuenta en el acto a su jefe inmediato. Ademas, debera
dar aviso de inmediato a su jefe o cualquier ejecutivo de la empresa en su ausencia, de toda
anormalidad que observe en las instalaciones, equipos, personal o ambiente en el cual trabaje.

Todo accidente del trabajo debera ser denunciado en la sucursal mas cercana a la empresa del
Instituto de Normalizacion Previsional (Departamento de Seguridad Laboral), dentro de las 24
horas de acaecido. En la denuncia deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en
que ocurrio el accidente (Declaracion Individual de Accidente del Trabajo DIAT).

Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador (Departamento de
Seguridad Laboral de INP) la empresa, y en subsidio de ésta, el accidentado o enfermo, o sus
derechos habientes, el médico que tratd o diagnostico la lesion o enfermedad. Asimismo, la
denuncia podra ser hecha por cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos.

1 Solo debe considerarse en trabajos que exista exposicion a la Radiacion Ultravioleta, como por ejemplo
agricultura, construccion, forestal, entre otros.
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Articulo 11°.- Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes
gue ocurran en la empresa. Debera avisar a su jefe inmediato cuando tenga conocimiento o
haya presenciado cualquier accidente acaecido a algun compafiero, alin en el caso que éste no
lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesion. Igualmente estara obligado a declarar en
forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo
Administrador del Seguro lo requiera

Articulo 12°.- El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal, si
el malestar afecta su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo deberd poner esta
situacion en conocimiento de su jefe inmediato, para que éste proceda a tomar las medidas que
el caso requiere.

Articulo 13°.- Cuando a juicio del Organismo Administrador Asociacion Chilena de seguridad
se sospechen riesgos de enfermedad profesional o de un estado de salud que cree situacion
peligrosa a algun trabajador, éste tiene la obligacibn de someterse a los examenes que
dispongan sus servicios médicos en la fecha, hora y lugar que éstos determinen,
considerandose que el tiempo empleado en el control, debidamente comprobado, es tiempo
efectivamente trabajado para todos los efectos legales.

Articulo 14°.- En el caso de producirse un accidente en la empresa que lesione a algun
trabajador, el jefe inmediato o algun trabajador procederda a la atencién del lesionado,
haciéndolo curar en el lugar de trabajo por medio del botiquin de emergencia o enviandolo a la
brevedad al servicio asistencial del caso.

Articulo 15°.- Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los
trabajadores, quienes deberan cumplir con sus instrucciones.

Articulo 16°.- Los mismos avisos, carteles y afiches, deberan ser protegidos por todos los
trabajadores quienes deberan impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad
competente de su falta con el fin de reponerlos.

Articulo 17°.- El trabajador debe conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores
de incendio del sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma
de operarlos, siendo obligacién de todo jefe velar por la debida instruccion del personal al
respecto.

Articulo 18°.- Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera dar
alarma inmediata y se incorporara al procedimiento establecido por la empresa para estos
casos.

Articulo 90°.- El acceso a los equipos debera mantenerse despejado de obstaculos.

Articulo 19°.- Debera darse cuenta al jefe inmediato después de haber ocupado un extintor de
incendio para proceder a su recargo.

Articulo 20.- No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables,
tales como pinturas, diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se
encuentren vacias, parafina, bencinas u otros.

Articulo 21°.- Los trabajadores que no pertenezcan a la Brigada de Incendios, equipos de
evacuacion y emergencia de la empresa, deberan colaborar con éstos, uniéndose al plan

elaborado para enfrentar estas situaciones con rapidez y orden.

Articulo 22°.- En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados por la
empresa, a evacuar con calma el lugar del siniestro.

Articulo 23°.- Clases de fuego y formas de combatirlo:

1. Euegos Clase A

Son fuegos que involucran materiales como papeles, maderas y cartones, géneros, cauchos y
diversos plasticos.

Los agentes extintores mas utilizados, para combatir este tipo de fuego son Agua, Polvo
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Quimico Seco multipropdsito, Compuestos Halogenados (HALONES) y espumas (LIGHT
WATER).

2. Euegos Clase B

Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales
similares.

Los agentes extintores mas utilizados, para combatir este tipo de fuego son Polvo Quimico
Seco, Anhidrido Carbonico y espumas (LIGHT WATER).

3. Euegos Clase C

Son fuegos que involucran equipos, maquinarias e instalaciones eléctricas energizadas. Por
seguridad de las personas deben combatirse con agentes no conductores de la electricidad
tales como: Polvo Quimico Seco y Anhidrido Carbonico.

4. Euegos Clase D

Son fuegos que involucran metales como magnesio, sodio y otros. Los agentes extintores son
especificos para cada metal.

Articulo 24°.- Los extintores de espuma (LIGHT WATER) y agua a presion son conductores de
la electricidad, por lo tanto, no deben emplearse en Fuegos Clase C (descritos en el Articulo
anterior) a menos que se tenga la seguridad y certeza que se han desenergizado las
instalaciones, desconectando los switchs o palancas en los tableros generales de luz y fuerza.

Articulo 25°.- El Tetracloruro de Carbono no debe usarse como agente extintor, dado que esta
prohibido su uso por Resolucién N° 05166 de agosto 23 de 1974, del Servicio de Salud.

Articulo 26°.- Las zonas de pintura, bodegas, lugares de almacenamiento de inflamables y
todos aquellos que sefiale la empresa, deberan ser sefializadas como lugares en los que se
prohibe encender fuego o fumar.

TITULO I

Articulo 27°.- El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe inmediato para
gue adopte las medidas que procedan, especialmente si padece vértigo, epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otras.

Articulo 28°.- Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del Seguro
(Departamento de Seguridad ACHS) se presuman riesgos de enfermedades profesionales, los
trabajadores tendran la obligacion de someterse a todos los examenes que dispongan los
servicios médicos del Organismo Administrador, en la oportunidad y

lugar que ellos determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente
trabajados

TITULO I
DE LAS PROHIBICIONES

Articulo 29°.- Queda prohibido a todo trabajador:

a) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose
terminantemente entrar bebidas alcoholicas al establecimiento, beberla o darla a beber
aterceros, asi como cualquier elemento considerado como droga e ingerir, fumar o beber
al interior de la empresa y dar a consumir a los comparieros de trabajo.

b) Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.

c) Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo

d) Penetrar a todo recinto de trabajo, especialmente aquellos definidos como peligrosos, a
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quienes no estén debidamente autorizados para hacerlo.

e) Chacotear, jugar, empujarse, refiir o discutir dentro del recinto de la empresa y a la hora
gue sea.

f) Alterar el registro de hora de llegada propia o de algun trabajador o el registro de hora
de salida y tratarse por propia cuenta las lesiones que hayan sufrido en algun accidente.

g) Permitir que personas no capacitadas traten de remover de los ojos de algun accidentado
0 de sus heridas cuerpos extrafios.

h) Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion del jefe
inmediato.

i) Negarse a proporcionar informacion en relacion con determinadas condiciones de trabajo
y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

]) Romper, rayar, retirar avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de la
seguridad e higiene industrial.

k) Trabajar sin el debido equipo de seguridad o sin las ropas de trabajo que la empresa
proporciona.

[) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal perteneciente a la empresa o
asignado a algun otro compafiero de trabajo.

m) Efectuar, entre otras, alguna de las operaciones que siguen, sin ser el encargado de ellas
o el autorizado para hacerlo: Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, equipos,
mecanismo, sistemas eléctricos o herramientas; sacar, modificar o desactivar
mecanismos, 0 equipos de proteccion de equipos o instalaciones; y detener el
funcionamiento de equipos de ventilacion, extraccion, desaglies y otros que existan en
las dependencias de la empresa.

n) Correr sin necesidad dentro del establecimiento.

0) Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones torceduras.

p) Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa,
aunque éstos no sean dirigidos a persona alguna.

g) Manipular manualmente cargas superiores a los 25 kg. sin ayuda mecanica.

r) Se prohiben las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres
embarazadas. Asi también, se prohibe que las mujeres en general y los menores de 18
afios manipulen cargas superiores a los 20 Kg.

s) Usar en los lugares de trabajo teléfonos celulares y cualquier dispositivo que desvien la
atencion de los trabajadores de sus actividades diarias de trabajo.
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t) Equipos de musica personal como mp3 o similares que desvien la atencion del medio de
trabajo y sus condiciones.

u) Comer en los puestos de trabajo, mantener envases de bebidas o similares al interior de
los puestos de trabajo.

v) Trabajar con heridas, cortes o alguna enfermedad que pudiese poner en riesgo su salud
y la de los procesos de la empresa.

Nota. - la empresa cuenta con dispensadores de agua caliente y fria al interior de los
galpones para el consumo de sus trabajadores.

TITULO IV
DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Articulo 30°.- El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o las
instrucciones del organismo administrador, serd sancionado con multa de hasta 25% del salario
diario. Corresponderda a la empresa fijar el monto de la multa dentro del limite sefialado, para lo
cual se tendré en cuenta la gravedad de la infraccién.

“‘En caso de infracciones a las normas de orden contenidas en el presente reglamento, las
multas seran destinadas a incrementar los fondos del bienestar que la empresa respectiva tenga
para los trabajadores o de los servicios de bienestar social de las organizaciones sindicales
cuyos afiliados laboren en la empresa, a prorrata de la afiliacion y en el orden sefialado. A falta
de esos fondos o entidades, el producto de las multas pasara al Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo, y se lees entregara tan pronto como hayan sido aplicadas”.

Tratandose de infracciones a las normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinaran a
otorgar premios a los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo el descuento del
10% para el fondo destinado a rehabilitacion de alcohdlicos que establece la Ley N° 16.744.

Articulo 31°.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los
trabajadores. Para todo lo que no esta consultando en el presente reglamento, la empresa se
atendré a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y en el Cddigo del Trabajo.

Articulo 32°.- Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el Articulo 102°
de este reglamento, podréa reclamar de su aplicacién, de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo
157° del Cdédigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.
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TITULO V
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 16.744 y DS N° 101)

Articulo 33°.- Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion,
evaluacion, reevaluacion y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades
profesionales y al Departamento de Seguridad Laboral de ACHS la de aquellos que
correspondan a accidentes del trabajo (en el caso de empresas adherentes a este Organismo
Administrador de la Ley N° 16.744).

Lo dispuesto en inciso anterior se entenderd sin perjuicio de los pronunciamientos que puede
emitir el Servicio de Salud respectivo sobre las incapacidades, como consecuencia del ejercicio
de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

Articulo 34°.- Los afiliados o sus derecho-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 y Enfermedades Profesionales, de las decisiones del
Servicio de Salud respectivo, o de las mutualidades, recaidas en cuestiones de hecho que se
refieran a materias de orden médico.

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

Sin perjuicio de lo dispuesto en los parrafos procedentes, en contra de las demas resoluciones
de los Organismos Administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a su Superintendecia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este Articulo, se contaran desde la notificacion de la resolucion, la
gue se efectuara mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los
respectivos reglamentos. Si se hubiesen notificado por carta certificada, el plazo se contara
desde el tercer dia de recibida la misma en el servicio de correos.

El trabajador afectado por el rechazo de la licencia o de un reposo médico por parte de los
organismos de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las
Mutualidades de Empleadores, basado en que la afeccion invocada tiene o no tiene origen
profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo de régimen Previsional a la que
esté afiliado, que no sea el que rechazd la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado
a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas pecuniarias que correspondan, sin
perjuicio a los reclamos posteriores y reembolsos, si procedieran, que estable este Articulo.
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En la situacién prevista en el inciso anterior cualquier persona o entidad interesada podra
reclamar directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia
o del reposo médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso,
sobre el caracter de la afeccion que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contado desde
la recepcion de los antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador
afectado se hubiera sometido a los examenes que disponga dicho Organismo, si éstos fueren
posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse
con cargo a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el
Servicio de Salud, el

Instituto de Normalizacién Provisional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion
de Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segun corresponda, deberan
rembolsar el valor de aquellas al organismo administrador de la entidad que las solvento,
debiendo este ultimo efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se deber& incluir
la parte que debio financiar el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que
esta afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda rembolsar; se
expresara en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento,
mas el interés corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde
dicho momento hasta la fecha del requerimiento del respectivo reembolso, debiendo pagarse
dentro del plazo de diez dias, contados desde el requerimiento, conforme al valor que dicha
unidad tenga en el momento del pago efectivo. Si dicho pago se efectuara con posterioridad al
vencimiento del plazo sefialado, las sumas adeudadas devengaran el 10% de interés anual,
gue se aplicara diariamente a contar del sefialado requerimiento de pago.

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de
salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social
resolviere que la afeccién es de origen profesional, el Fondo Nacional de salud, el Servicio de
salud o la Institucién de Salud Provisional que las proporcion6 debera devolver al trabajador la
parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado,
conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajuste e intereses
respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias, contados desde que se efectu6 el
reembolso, Si, por el contrario, la afeccion es calificada como comuan y las prestaciones hubieren
sido otorgadas como si su origen fuere profesional, el Servicio de Salud o la Institucion de Salud
Previsional que efectud el reembolso debera cobrar a su afiliado la parte del valor de las
prestaciones que a éste le corresponde solventar, segun el régimen de salud de que se trate,
para lo cual sélo se considerara el valor de aquellas.
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Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considerara como
valor de las prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorg6 cobra por ellas
al proporcionarlas a particulares.

Articulo 36°.- La Comision Médica de Reclamos, también es competente para conocer de
reclamaciones, en caso de suspension por los Organismos Administradores del pago de
pensiones, a quienes se nieguen a someterse a los examenes, controles o prescripciones que
les sean ordenados.

Los reclamos y apelaciones que deba conocer esa Comision se interpondran por escrito, ante
la misma Comisién Médica o ante la Inspeccion del Trabajo. En este dltimo caso, el Inspector
del Trabajo enviara de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes a la 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 o de la Inspeccién
referidas.

Articulo 37°.- La Superintendencia de Seguridad Social conocerd como competencia exclusiva
y sin ulterior recurso:

a) De las actuaciones de la Comision Médica de Reclamos y de los Organismos
Administradores de la Ley N° 16.744 en ejercicio de las facultades fiscalizadoras
conferidas por la Ley N° 16.744 y por la Ley N° 16.395.

b) De los recursos de apelacion, que se interpusiesen en contra de las resoluciones que
la Comision Médica dictare, en las materias de que conozca en primera instancia, de
acuerdo con lo sefalado en el Articulo 79° del D.S. 101 de 1968, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

Los Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante
el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se entrega
dicha resolucion se acompanara a la reclamacion para los efectos del computo de plazos.

Articulo 38°.- Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendecia a que se refiere el
inciso 3° del Articulo 77° de la Ley, los Organismos Administradores deberan notificar todas las
resoluciones que dicten mediante el envié de copia de ellas al afectado, por medio de carta
certificada.
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El sobre en que se entrega dicha resolucién se acompafara a la reclamacion, para los efectos
de la computacion del plazo, al igual que en los casos sefialados en los Articulos 80° y 91° del
D.S. N°101.

Articulo 39°- La entidad empleadora debera denunciar al Organismo respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad
para el trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derechos- habientes,
o el médico que tratd o diagnostico la lesién o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario
de Higiene y Seguridad, tendran también, la obligacion de denunciar el hecho en dicho
Organismo Administrador, en el caso de que la entidad empleadora no hubiese realizado la
denuncia.

Las denuncias mencionadas en el inciso anterior deberan contener todos los datos que hayan
sido indicados por el Ministerio de Salud.

Los Organismos Administradores deberan informar al Ministerio de Salud, los accidentes o
enfermedades que les hubiesen sido denunciados, y que hubieran ocasionado incapacidad para
el trabajo o la muerte de la victima, en la forma y con la periodicidad que sefiale el reglamento.

Articulo 40°.- Aparte de las personas y entidades obligadas a denunciar los Accidentes del
Trabajo o las Enfermedades Profesionales que sefala el Articulo precedente, la denuncia podra
ser hecha por cualquiera persona que haya tenido conocimiento de los hechos y ante el
Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.

Articulo 41°.- La denuncia de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional se
hard en un formulario comun a los Organismos Administradores, aprobado por el Ministerio de
Salud y debera ajustarse a las siguientes normas:

1° Debera ser efectuada y suscrita por las personas o entidades obligadas a ello en conformidad
al Articulo 76° de la Ley, 0 en su caso, por las personas sefialadas en el Articulo 102° del
presente reglamento.

2° La persona natural o la entidad empleadora que formula la denuncia, sera responsable de la
veracidad e integridad de los hechos y circunstancias que se sefialan en dicha denuncia.

3° La simulacion de un Accidente del Trabajo o de una Enfermedad Profesional, sera
sancionada con multa, de acuerdo al Articulo 80 de la Ley 16.744 y hara responsable, ademas,
al que formulé la denuncia, del reintegro al Organismo Administrador correspondiente, de todas
las cantidades pagadas por éste, por concepto de prestaciones médicas o pecuniarias al
supuesto Accidente del Trabajo o Enfermedad Profesional.

4° La denuncia que debera hacer el médico tratante, acomparfado de los antecedentes de que
tome conocimiento, dard lugar al pago de los subsidios que correspondan y servira de base
para comprobar la efectividad del accidente o la existencia de la enfermedad profesional. Esta
denuncia sera hecha ante el Organismo Administrador que deba pagar el subsidio.
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Articulo 42°.- Correspondera al Organismo Administrador que haya recibido la denuncia del
médico tratante, sancionarla sin que este tramite pueda entrabar el pago del subsidio.

La decision formal de dicho Organismo tendra caracter definitivo, sin perjuicio de las
reclamaciones que puedan deducirse con arreglo al parrafo 2° del Titulo VIII de la Ley 16.744.

Articulo 43°.- El médico tratante estara obligado a denunciar, cuando corresponda, en los
términos sefialados en este reglamento, en el mismo acto en que preste atencién al accidentado
0 enfermo profesional.

Las demas denuncias deberan hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de
acontecido el hecho.

TITULO VI
ORGANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS

ARTICULO 44°.- Comité Paritario de Higiene y Seguridad

En toda empresa, faena, sucursal o agencia, en que trabajen mas de 25 personas, se deben
organizar Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes
patronales y representantes de los trabajadores, dicho Comité estara conformado por tres
representantes de la empresa y tres de los trabajadores, los cuales tiene el caracter de
miembros titulares. Ademas, deben considerarse tres representantes de ambas partes en
calidad de suplentes. (Ley N° 16.744).

ARTICULO 45.- Departamento de Prevenciéon de Riesgos

Todas las empresas mineras, industriales o comerciales que ocupen mas de 100 trabajadores
deberan contar con un Departamento de Prevencion de Riesgos Profesionales dirigido por un
Experto en la materia. El tiempo de dedicacion, de este profesional dependera del nimero de
trabajadores de la empresa y de la magnitud de los riesgos que ésta presente (D.S.40).

61



TITULO VII

RIESGOS Y MEDIDAS PREVENTIVAS

(OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES Y SUS MEDUDAS DE
CONTROL ARTICULO 21 D.S. N° 40)

Articulo 46°.- ElI empleador deberd informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores, acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de
los métodos de trabajo correctos.

Informar& especialmente acerca de los elementos productos y sustancias que deben
utilizar en los procesos de produccion o en su trabajo; sobre la identificacién de los
mismos (formula, sindnimos, aspecto y color), sobre los limites de exposicion permisible
de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y
Prevencion que deben adoptar para evitar riesgos.

Articulo 47°.- ElI empleador deberd mantener los equipos y dispositivos técnicamente
necesarios para reducir a niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de
trabajo.

Articulo 48°.- En los almacenes tiendas, bazares, bodegas, depdésitos de mercaderias y demas
establecimientos comerciales semejantes, el empleador debera mantener el nimero suficiente
de asientos o sillas a disposicion de los trabajadores. Esta obligacion también se hace extensiva
a los establecimientos industriales, y a los trabajadores del comercio, cuando las funciones que
desempefien lo permitan. El incumplimiento de esta normativa, implica la sancion establecida
en el articulo 193 del Cddigo del Trabajo.

Articulo 49°.- Los trabajadores deben tener conocimiento acerca de los riesgos tipicos que
entrafian sus labores, las consecuencias y las medidas preventivas conducentes a su
eliminacién o control, algunos de los cuales se indican a continuacion:

SECTOR DE | RIESGOS MEDIDAS DE CONTROL PARA
TRABAJO @) EVITAR RIESGOS
Actividad
1. Postura | Mantener posiciones de trabajo
inadecuada de | adecuadas (espalda derecha, codos
trabajo (de pie o y brazos apoyados).
sentado).
2. Manipulacion | Mantener orden y limpieza, reportar
incorrecta de | cualquier peligro que detecte.
accesorios de
oficina,
administrativos por ejemplo,
cuchillo cartonero,
corchetes, etc.
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3. Abrir mas de un
cajon a la vez

Abrir un cajén a la vez, evitar dejar
cajones abiertos ya que podria ser

(cajonera vertical). | victima de golpes contra ellos

4. Utilizar | Solo deben ser intervenidos con
incorrectamente personal capacitado para este fin
equipos

energizados
(intervencion  de
enchufes,

conductores,

cambio de

ampolletas, etc.).

5. Sobrecargar | Utilizar solo enchufes habilitados, no
enchufes u otros | utilizar extensiones ya que pueden
elementos qgue | generar sobreconsumos.

generan

sobreconsumo

eléctrico.

6. Correr  por | No se debe correr en la empresa.
pasillos y

escaleras.
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TITULO IX
LEY 20.105
"ESTABLECE MATERIAS RELATIVAS A LA PUBLICIDAD Y CONSUMO DEL TABACO".

ARTICULO 55°

a) Se prohibe fumar en los siguientes lugares, incluyendo sus patios y espacios al aire libre
interiores:

1. Establecimientos de educacién prebasica, basica y media;

2. Recintos donde se expenda combustibles;

3. Agquellos en gue se fabriquen, procesen, depositen 0 manipulen explosivos, materiales
inflamables, medicamentosos alimentos;

4. Medios de transporte de uso publico o colectivo;

5. Ascensores.

b) Se prohibe fumar en los siguientes lugares, salvo en sus patios o espacios al aire libre:

1. Al interior de los recintos o dependencias de los 6rganos del Estado. Sin embargo, en las
oficinas individuales se podra fumar solo en el caso que cuenten con ventilacién hacia el aire
libre o extraccion del aire hacia el exterior;

2. Establecimientos de educacion superior, publicos y privados;

3. Establecimientos de salud, publicos y privados;

4, Aeropuertos y terrapuertos;

5. Teatros, cines, lugares en que se presenten espectaculos culturales y musicales, salvo que
sean al aire libre;

6. Gimnasios y recintos deportivos;

7. Centros de atencion o de prestacion de servicios abiertos al publico en general,
Supermercados, centros comerciales y demas establecimientos similares de libre acceso al
publico. En los lugares anteriormente enumerados, podran existir una o mas salas
especialmente habilitadas para fumar, con excepcion de los casos que sefiala la letra.

C) Sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo siguiente, iguales reglas se aplicaran tratindose de
empresas, establecimientos, faenas o unidades econdmicas obligadas a confeccionar un reglamento
interno de, higiene y seguridad, en conformidad a las normas del Codigo del Trabajo.

En los lugares de trabajo de propiedad de particulares no comprendidos en el articulo 10 y en
los incisos precedentes, la existencia de prohibicion de fumar o la determinacién de sitios y
condiciones en que ello se autorizard seran acordadas por los respectivos propietarios o
administradores, oyendo el parecer de los empleados.
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ARTICULO 56°

Los organismos administradores de la ley N° 16.744, deberan colaborar con sus empresas
adheridas asesorandolas respecto de los contenidos de la informacion que éstas presten a sus
trabajadores y usuarios sobre los dafios que provoca en el organismo el consumo de productos
hechos con tabaco o la exposicion al humo de este producto y acerca de los beneficios de
adoptar estilos de vida y ambientes saludables.

CAPITULO Xl
SOBRE PROTOCOLO DE VIGILANCIA DE RIESGO PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Articulo 60°.- Los problemas de salud mental de la poblacién trabajadora son importantes por
su impacto en la calidad de vida de las personas, sus familias y el entorno, y cada vez cobran
mayor relevancia, siendo un indicador de su magnitud, el aumento sostenido de la incapacidad
laboral derivada de este tipo de trastornos. Ademas, se ha reunido evidencia respecto de las
consecuencias para la salud fisica de las personas que engendran ciertos riesgos inespecificos
afectando el sistema cardiovascular, respiratorio, gastrointestinal, neuroendocrino, musculo-
esquelético, etc. Estos riesgos inespecificos son conocidos como riesgos psicosociales en el
trabajo.

En el Decreto n° 109 que aprueba el reglamento para la calificacién y evaluacién de los
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, en el Articulo N° 19°, punto 13 reconoce
como enfermedad profesional a las neurosis profesionales incapacitantes, que pueden
presentarse en “Todos los trabajos que expongan al riesgo de tensidn psiquicay se compruebe
relacion causa a efecto”.

La evaluacién de la exposicién a riesgo psicosocial serd medida a través del Cuestionario
SUSESO/ISTAS?21 version breve, que es un instrumento que evalia, de manera simple, el
grado de exposicion al riesgo psicosocial al interior de la organizaciéon. Los resultados del
cuestionario orientaran a la organizacion sobre la necesidad de realizar medidas correctivas en
aquellas dimensiones que muestren niveles de riesgo medio y alto.

1. OBJETIVO: Identificar la presencia y nivel de exposicion a riesgos psicosociales al
interior de una organizacion.

2. ALCANCES DEL PROTOCOLO Y SISTEMA DE VIGILACIA: Este protocolo tiene
alcance y aplicacion en todas las empresas, organismos publicos y privados que se
encuentren legal y formalmente constituidas, con independencia del rubro o sector de la
produccioén en la cual participen, o del nUmero de sus trabajadores.

3. ROLES Y ACTUACION DE LOS ACTORES INVOLUCRADOS EN EL PROCESO
EMPLEADOR: Es deber del empleador de la organizaciéon medir la exposicion a riesgo
psicosocial de sus ambientes laborales, y contar con las acciones necesarias para
disminuir y/o eliminar sus efectos, mediante la planificacion de acciones especificas.

4. TRABAJADOR/A :Toda formacion, informacion y educacion que el trabajador recibe,
esta orientada a convertirlo en un vigilante activo de los factores de riesgo presentes en
su organizacion. Junto al derecho a saber, todo trabajador o trabajadora debe formar
parte de las evaluaciones de riesgo psicosocial en sus ambientes de trabajo.
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5. ORGANISMO ADMINISTRADOR DE LA LEY — OAL: Tiene la mision de asesorar a
sus empresas adheridas en lo que al riesgo especifico se refiere. Toda vez que una
organizacion transgreda o vulnere los factores de riesgos psicosociales sefalados por
este protocolo de vigilancia, el organismo administrador de la ley debera notificar a la
autoridad sanitaria para que realice la fiscalizacion.

6. SECRETARIA REGIONAL MINISTERIAL DE SALUD - SEREMI DE SALUD:
Corresponde la fiscalizacién de las disposiciones contenidas en el Cédigo Sanitario y
demas leyes, reglamentos y normas complementarias que le otorgan facultades respecto
de la seguridad y salud en los lugares de trabajo, y la sancién a su infraccion en los casos
gue ello lo amerite.

TITULO XV
COVID-19

Articulo 62°.-

El Decreto N°4 del Ministerio de Salud, publicado en el Diario Oficial el 08.02.2020, dispuso la
alerta sanitaria por COVID-19, junto a otros protocolos indicados por la autoridad, ha establecido
las obligaciones que corresponden al empleador en materia de Salud y Seguridad en el Trabajo
(SST) respecto de sus dependientes y los derechos que asisten a estos en dicho ambito, con
el fin de precaver los riesgos de contagio en los lugares de trabajo y colaborar con las medidas
de contencidon destinadas a evitar su propagacion. Esto se traduce en que lo empleadores
deben:

Implementar las medidas de prevencién, establecidas por la Autoridad Sanitaria, en los
distintos protocolos generados;

Proporcionar efectiva y oportunamente a los trabajadores informacion actualizada que
emane de la autoridad sanitaria u otra competente que diga relacion con la prevencion y
contencion del virus;

Controlar eficazmente la adopcion de las medidas al interior de la empresa, con el objeto de
lograr la real aplicacion de las mismas entre los trabajadores;

Otorgar los permisos que razonablemente sean necesarios para que los trabajadores
puedan concurrir a realizarse los exdmenes preventivos que correspondan.

Para reducir el impacto de las condiciones del brote de COVID-19 en los centros de trabajo,
trabajadores, clientes, usuarios y el publico en general, es importante que todos los
empleadores generen un plan de respuesta, o una actualizacion de sus planes vigentes, para
generar acciones ordenadas para controlar las fuentes de exposicion, rutas de transmision y
otras caracteristicas particulares del SARS-CoV-2.
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La improvisacion de las acciones preventiva puede tener efectos adversos sobre la salud de los
colaboradores o terceras personas (como usuarios o clientes) y resultar en problemas de
continuidad operacional de la organizacion. A medida que aumentan los trabajadores
contagiando por COVID-19, sumado a no contar con colaboradores adiestrados
adecuadamente para suplir esas funciones, se va disminuyendo la capacidad operativa del
centro hasta tornarse insuficiente.

La intencién de este plan es generar una organizacion al interior del centro de trabajo de
COLEGIO UNIVERSAL SAN FRANCISCO DE ASIS, como base para responder
planificadamente a los retos que impone esta crisis.

Se debe considerar que la estructura de este documento responde a las obligaciones o
recomendaciones que ha efectuado la autoridad, principalmente el Ministerio de Salud; en los
multiples protocolos publicados.

Se mantienen y se realizar con registro a contra firma por todos los trabajadores de la empresa
las siguientes capacitaciones:

1. Correcto lavado de manos.

2. Manera correcta de saludar.

3. Mantener la distancia social sobre 1 metro de distancia:
a. Puestos de trabajo.
b. Uso de comedor.
C. Servicios higiénicos.

4, Manera correcta de estornudar y toser.

5. Uso constante de mascarilla.

6 Sintomas y medidas de prevencion del covid-19

Otras medidas de prevencion implementadas en la empresa:

1. Instalacién de pediluvios al ingreso de cada sector de trabajo.

2. Instalacién de 10 dispensadores de alcohol gel.

3. Toma de temperatura al ingresar Al colegio (para todo el personal visitas e
dependientes).

4. Sanitizacion de sectores de trabajo.

5 Reafirmar el aseo en servicios higiénicos.

Limpieza y desinfeccién de lugares y puestos de trabajo, de acuerdo con nuestro plan de accion
de covid-19 y al protocolo de seguridad sanitaria laboral covid-19 los que se encuentran
debidamente documentados.

Todo esto protocolizado en nuestros procedimientos de trabajo y reuniones realizadas con los
trabajadores de la empresa.
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ARTICUL O 7°.- El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en
buenas condiciones. No deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos
resbaladizos, cajones o tablones sueltos. Si no es posible afirmar una escala de forma segura,
debera colaborar otro trabajador en sujetar la base.

ARTICULO 8°.- Las escalas no deben pintarse, cuando mas barnizarse en color natural y
deberan mantenerse libres de grasas o aceites para evitar accidentes.

ARTICUL O 99 .- Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen
estado de las instalaciones en general. Deberan asimismo preocuparse de que su area de
trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada de obsticulos, para evitar accidentes o que
se lesione cualquiera que transite a su alrededor.

ARTICUL O 100°.- El trabajador debera informar a su Jefe inmediato acerca de las anomalias
gue detecte o de cualquier elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las
situaciones peligrosas.

ARTICULO 11°- Las vias de circulacién interna y/o de evacuaciéon deberadn estar
permanentemente sefialadas y despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que
puedan producir accidentes, especialmente en caso de siniestros.

ARTICUL O 12°.- Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados evitando los
derrames de aceite, grasa u otra sustancia que pueda producir resbalones o caidas.

ARTICUL O 13°.- Todo trabajador debera conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad
gue emita el Departamento de Prevencion de Riesgos de la empresa para evitar accidentes del
Trabajo y enfermedades Profesionales a que se refiere la Ley 16.744 y sus decretos
complementarios vigentes o que en el futuro se dicten, relacionados con la labor que debe
efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de la empresa. Segun la necesidad de
Su existencia o su creacion.

ARTICULO 14°.- Todo trabajador que sufra un accidente, dentro o fuera de la empresa, por
leve o sin importancia que él parezca, debe dar cuenta en el acto a su Jefe inmediato.

Todo accidente del trabajo debera ser denunciado a la Asociacion Chilena de Seguridad, dentro
de las 24 horas de acaecido. En la denuncia deberan indicarse en forma precisa las
circunstancias en que ocurrié el accidente.
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ARTICUL O 150 - Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes
gue ocurran en la empresa. Debera avisar a su Jefe inmediato cuando tenga conocimiento o
haya presenciado cualquier accidente acaecido a algun compafero, aun en el caso que éste no
lo estime de importancia o no hubiese sufrido lesion. Igualmente, estara obligado a declarar en
forma completa y real, los hechos presenciados o de que tenga noticias, cuando el Organismo
Administrador del Seguro lo requiera.

ARTICUL O 160.- El trabajador que haya sufrido un accidente y que como consecuencia de él
sea sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa sin que previamente
presente un "Certificado de Alta" dado por el Organismo Administrador. Este control serd de
responsabilidad del Jefe correspondiente.

ARTICULO 17°.- Todo trabajador debera dar aviso inmediato a su Jefe o a cualquier directivo
del establecimiento en su ausencia, de toda anormalidad que observe en las instalaciones.

ARTICULO 18° - El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se siente mal,
si el malestar afecta su capacidad y por ende su seguridad en el trabajo debera poner esta
situacién en conocimiento al equipo directivo del establecimiento, para que éste proceda a tomar
las medidas que el caso requiere.

ARTICULO 19°.- Cuando a juicio del establecimiento se sospechen riesgos de enfermedad
profesional o de un estado de salud que cree situacion peligrosa en algun trabajador, éste tiene
la obligacion de someterse a los exdmenes que dispongan sus servicios médicos en la fecha,
hora y lugar que éstos determinen, considerandose que el tiempo empleado en el control,
debidamente comprobado, es tiempo efectivamente trabajador para todos los efectos legales.

ARTICULO 20°.- En el caso de producirse un accidente en el colegio que lesione a algun
trabajador o estudiante se procedera a la atencidén del lesionado, entregando los primeros
auxilios por medio del botiquin de emergencia y enviandolo a la brevedad al servicio de
urgencia.

ARTICUL O 210 - Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los
trabajadores, quienes deberan cumplir con sus instrucciones.

ARTICULO 22° - | os mismos avisos, carteles, afiches, deberan ser protegidos por todos los
trabajadores quienes deberan impedir su destruccion, debiendo avisar a la autoridad
competente de su falta con el fin de reponerlos.
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ARTICUL O 230 - El trabajador debe conocer exactamente la ubicacién de los equipos extintores
de incendio del sector en el cual desarrolle sus actividades, como asimismo conocer la forma
de operarlos, siendo obligacién de direccion velar por la debida instruccion del personal al
respecto.

ARTICUL O 24° - Todo trabajador que observe un amago, inicio o peligro de incendio, debera
dar alarma inmediata y se incorporara al procedimiento establecido por el establecimiento para
estos casos.

ARTICUL O 250°.- El acceso a los equipos debera mantenerse despejado de obstaculos.

ARTICUL O 26°.- No podra encenderse fuegos cerca de elementos combustibles o inflamables,
tales como pinturas, diluyentes, elementos quimicos, botellas de oxigeno acetileno, aunque se
encuentren vacias, parafina, bencina u otros.

ARTICULO 27°.- En todo caso, los trabajadores deberan colaborar con los jefes sefialados por
el establecimiento a evacuar con calma el lugar del siniestro.

ARTICUL O 289 .- Clases de fuego y formas de combatirlo:
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TITULO Il
CONTROL DE SALUD

ARTICULO 32° .- Todo trabajador, antes de ingresar a la empresa, podra serle solicitado un
examen médico preocupacion, podra exigirle presentar un certificado médico en este sentido.

ARTICULO 33°.- Todo trabajador al ingresar al colegio se les podra solicitar llenar la Ficha
Médica Ocupacional, colocando los datos que alli se pidan, especialmente en lo relacionado
con los trabajos o actividades desarrolladas con anterioridad y con las enfermedades y
accidentes que ha sufrido y las secuelas ocasionadas.

ARTICUL O 34° - El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y
seguridad en el trabajo debera poner esta situacion en conocimiento de su Jefe inmediato para
gue adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos,
afeccion cardiaca, poca capacidad auditiva o visual y otros.

TITULO 1]
DELAS PROHIBICIONES
ARTICUL O 35°.- Queda prohibido a todo trabajador:

a.- Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia o evidente consumo de
drogas, prohibiéndose terminantemente ingresar bebidas alcohdlicas, drogas u otro tipo
de estupefaciente, consumirlas o dar a consumir a terceros.

b.- Fumar o encender fuegos en los lugares que se hayan sefialado como prohibidos.

c.- Dormir, comer o preparar alimentos en el lugar de trabajo.

d.- tener conductas no apropiadas tales como: empujarse, refiir, discutir dentro del
establecimiento en horario que confiera.

e.- Alterar el registro de hora de llegada propia o de algun trabajador o el registro de hora de
salida y tratarse por propia cuenta las lesiones que haya sufrido en algun accidente.
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f.-  Permitir gue personas no capacitadas traten de remover de los 0jos de algun
accidentado o de sus heridas cuerpos extrafos.

g.- Permanecer en los lugares de trabajo después del horario sin autorizacion de la
direccion.

h.- Negarse a proporcionar informacién en relacién con determinadas condiciones de
trabajo y de su seguridad o acerca de accidentes ocurridos.

i.-  Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos
acerca de la seguridad e higiene industrial.

j.- Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a la empresa o
asignados a algun otro compafiero de trabajo.

k.- Correr sin necesidad dentro del establecimiento.
l.-  Usar calzado inadecuado que pueda producir resbalones o torceduras.

m.- Lanzar objetos de cualquier naturaleza que sean dentro del recinto de la empresa,
aungue éstos no sean dirigidos a persona alguna.

ARTICUL O 360.- El trabajador que contravenga las normas contenidas en este Reglamento o
las instrucciones o acuerdos del establecimiento, se realizara una amonestacion verbal. De ser
reiterada sera enviada una carta de amonestacion la cual al ser aplicada 3 veces es causal de
la desvinculacion del trabajador del establecimiento.

ARTICUL O 38°.- Las obligaciones, prohibiciones y sanciones sefialadas en este Reglamento,
deben entenderse incorporadas a los contratos de trabajo individuales de todos los
trabajadores. Para todo lo que no esté consultando en el presente reglamento, tanto la empresa,
Comité Paritario y trabajadores, se atendran a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y en el D.F.L.
N°1 (Cdadigo del Trabajo).

ARTICUL O 390 - Cuando el trabajador, le sea aplicable la multa contemplada en el articulo 1111
de este Reglamento, podra reclamar de su aplicacion, de acuerdo con lo dispuesto por el
articulo 157 del Codigo del Trabajo, ante la Inspeccion del Trabajo que corresponda.
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IIULOV
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (Ley 16,744y D.S, 101)

ARTICUL O 40°.- Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion,
evaluacién, reevaluacién y revisién de las incapacidades provenientes de enfermedades
profesionales, y a la Asociacion Chilena de Seguridad, la de los accidentes del trabajo (en el
caso de empresas adherentes a este Organismo Administrador de la Ley N° 16.744).

Lo dispuesto en el inciso anterior se entendera sin perjuicio de los pronunciamientos que
pueda emitir al Servicio de Salud respectivo sobre las demas incapacidades, como
consecuencia del ejercicio de sus funciones fiscalizadoras sobre los servicios médicos.

JITULO V]

QRCANIZACION DE LA PREVENCION DE RIESGQOS

ARTICULO 41.- Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

En toda empresa, en que trabajen mas de 25 personas, se deben organizar Comités
Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por representantes miembros del
establecimiento. Dicho Comité estara conformado por tres representantes del establecimiento,
los cuales tiene el caracter de miembros titulares. Ademas, deben considerarse tres
representantes de ambas partes en calidad de suplentes. (Articulo 11 Decreto N° 54 que
reglamenta la Ley N° 16.744).

El Comité Paritario es un Organismo de participacion conjunta y arménica entre el
sostenedor y los trabajadores, creado exclusivamente para que se analicen los riesgos de
accidentes y enfermedades que tengan su origen en los lugares de trabajo, y se adopten
acuerdos, que razonablemente contribuyan a su eliminacion o control.

ARTICUL O 42°.- La designacion o eleccidon de miembros integrantes de los Comités Paritarios
se efectuard 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.

Los Representantes de los Trabajadores se elegiran mediante votacion secreta y directa. El
voto serd escrito y en él se anotaran tantos nombres como personas deban elegirse para
miembros titulares y suplentes. Se consideraran elegidos como titulares aquellas personas
gue obtengan las tres mas altas mayorias y como suplentes los tres que lo sigan en orden
decreciente de sufragios.
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ARTICUL O 43°.- Para ser elegido miembro representante de los trabajadores, se requiere:

a Tener mas de 18 afos.

b. Saber leery escribir.

¢. Encontrarse actualmente trabajando en en establecimiento o pertenecer a la empresa un
afio como minimo.

d. Acreditar haber asistido a un curso de orientacion de Prevencion de Riesgos
Profesionales dictado por los Servicios de Salud u otros Organismos Administradores del
Seguro contra riesgos de Accidentes del Trabajo y

Enfermedades Profesionales, o prestar o haber prestado servicios en le Departamento
de Prevencion de Riesgos Profesionales por lo menos durante un afio.

ARTICUL O 44°.- Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda,
si debe o0 no constituirse Comité Paritario en el establecimiento.

Asimismo, este funcionario debera resolver, sin ulterior recurso, cualquier reclamo o duda
relacionada con la designacién o eleccion de los miembros del Comité Paritario.

ARTICULO 45°.- Tanto el establecimiento como los trabajadores deberan colaborar con el
Comité Paritario proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que les
corresponda desempenar.

LIIULO VI
VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN. HIGIENE Y SEGURIDAD

ARTICUL O 46°.- El presente Reglamento tendra una vigencia de un afio, a contar del 01 de
Marzo de 2018, pero se entendera prorrogado automaticamente, si no ha habido observaciones
por parte del equipo directivo o a falta de éstos.
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CONSIDERACIONES FINALES,

Algunas consideraciones no insertas en el presente reglamento se legislaran por
disposiciones emanadas por la Direccion del Establecimiento, en conjunto con un representante
del sostenedor, con la aprobacion de la mayoria de sus participantes y se pondra en
conocimiento de quienes corresponda mediante comunicacion escrita, y se consideraran
insertos a partir de esa fecha.
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REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

CUADRO DE MEDIDAS

76



MEDIDAS PEDAGOGICAS/DISCIPLINARIAS Y/O REPARATORIAS

MEDIDA DEFINICION MEDIDA TIPO DE MEDIDA RESPONSABLE
-Profesor
. o e DIALOGO CON ALUMNO (A). (Conversacion Asignatura
) X . MEDIDA REPARATORIA . .
Medida N° 1 con estudiante sobre situacion presentada) -Convivencia
Escolar
e LLAMADO INFORMATIVO A APODERADO
SOBRE ATRASOS DE ESTUDIANTE. -Inspectoria
(Como medida reparatoria, estudiante que -Convivencia
Medida N°2 cumpla con atrasos reiterados de tres dias o MEDIDA REPARATORIA Escolar
mas, se informaré a su apoderado para su toma -Inspectoria
de conocimiento y consultar dificultades por las General
que se pueda presentar)
e ANOTACION EN HOJA DE VIDA LIBRO DE -Profesor
CLASES Asignatura
Medida N°3 (Registro a estudiante con reiteradas MEDIDA REPARATORIA -Profesor Jefe
conductas o faltas, realizando un -Convivencia
seguimiento hacia situacién disciplinaria) Escolar
e ENTREVISTA CON ALUMNO -Convivencia
Medida N°4 (Proceso de investigacion hacia situacion de MEDIDA REPARATORIA Escolar
estudiante) -Profesor Jefe
+ CITACION AL APODERADO -Profesor Jefe
(Entrevista informativa al apoderado, como toma - Profesor
. o de conocimiento de situaciones de su estudiante, Asignatura
. . . . ; MEDIDA REPARATORIA ; .
Medida N°5 aplicando compromiso escrito o medida segun -Convivencia
corresponda) Escolar
-Orientacion
TRABAJO PEDAGOGICO/REPARATORIO
( En horario de 45 minutos, después de la jornada
. . . 3 -Profesor
escolar del dia viernes, realizar actividades ) Asignatura
, o pedagdgicas como: confeccion de trabajos de | MED!DA PEDAGOGICA gnatura
Medida N° 6 ! A . . -Convivencia
|nveSt|gaC|0n, preSEntaCloneS, diarios mUraleS, MEDIDA REPARATORIA Escolar
preparacion actos civicos y actividades reparatorias | .
e 2 -Inspectoria
como: limpieza de mobiliario, labores de aseo y
ornato en establecimiento)
*MEDIDA PSICOSOCIAL DE ACOMPANAMIENTO
. ; . O ) -Profesor
(A través de esta medida, se aplica acompafiamiento | MEDIDA PEDAGOGICA Asignatura
Medida N° 7 a través del orientador del colegio o convivencia 9
escolar o psicopedagoga para generar lineamientos | MEDIDA PSICOSOCIAL ]
X i -Inspectoria
de ayuda hacia el estudiante)
. TRABAJO PEDAGOGICO EN
BIBLIOTECA -Profesor
Medida N° 8 (Un dia en establecimiento, en espacio de biblioteca MEDIDA PEDAGOGICA Asignatura
realizando actividades pedagdgicas segun horario. -Inspectoria
Incluye recreo diferido)
*REFLEXION POR 3 DIAS . .
. . -Convivencia
(Se aplica a conductas o faltas reiteradas, graves, Escolar
Medida N° 9 gravisimas y/o alto nimero de registro de MEDIDA DISCIPLINARIA .
. L e TS - Inspectoria
anotaciones de connotacién disciplinaria, donde el
2 . General
alumno debera reflexionar spbre su congiucta)
*PRORROGA REFLEXION POR 3 DIAS . .
. . -Convivencia
(Se aplica a conductas o faltas reiteradas, graves, Escolar
Medida N° 10 gravisimas y/o alto nimero de registro de MEDIDA DISCIPLINARIA | ]
. o o -Inspectoria
anotaciones de connotacion disciplinaria, donde el
2 ) General
alumno deberé reflexionar sobre su conducta)
REFLEXION POR 5 DIAS -Convivencia
(Se aplica a conductas o faltas reiteradas, graves, Escolar
Medida N° 11 gravisimas y/o alto nimero de registro de MEDIDA DISCIPLINARIA
anotaciones de connotacion disciplinaria, donde el -Inspectoria
alumno debera reflexionar sobre su conducta) General
PRORROGA REFLEXION POR 5 DIAS
Se aplica a conductas o faltas reiteradas, graves, - Direccion
Medida N°12 gravisimas y/o alto nimero de registro de MEDIDA DISCIPLINARIA Inspectoria
anotaciones, donde el alumno debera reflexionar General
sobre su conducta)
-Direccion
e CONDICIONALIDAD . MEDIDA
Medida N°13 (Debido a sus conductas o faltas graves o PEDAGOGICA -UTP
gravisimas anteriores, el estudiante quedara
condicionado a su permanencia al afio siguiente). MEDIDA DISCIPLINARIA -Inspectoria
General
_ ] ] MEDIDA DISCIPLINARIA _Direccion
Medida N°14 e CANCELACION DE MATRICULA

MEDIDA REPARATORIA




(Se aplica debido a conductas o faltas que afecten
gravemente la convivencia escolar de nuestro
establecimiento y que se encuentran mencionadas
en la ley n° 21.128 denominada “Ley Aula Segura”.

-Inspectoria
General

Medida N° 15

e CANCELACION PARTICIPACION
CEREMONIAS DE LICENCIATURAS
(En el caso de estudiantes de 8° béasico y 4° Afio
Medio)

MEDIDA DISCIPLINARIA

-Direccion

Medida N° 16

e EXPULSION
(Por haber cometido una falta grave o gravisima 'y
gue se encuentra explicitamente descrita en el
reglamento interno, afectando gravemente la
convivencia escolar de nuestro establecimiento,
segun ley n° 21.128 denominada “Ley Aula Segura”

MEDIDA DISCIPLINARIA

-Direccion
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Convivencia Escolar
Colegio Universal San Francisco de Asis de Talagante
Cuadro de Conductas y Faltas

En el Colegio Universal San Francisco de Asis en su Reglamento Interno incluye el cuadro de
medidas pedagdgicas/disciplinarias, psicosociales y/o reparatorias, el cual ayuda a que la
comunidad avance en materia de convivencia. Este cuadro es conocido y validado por la comunidad
y fortalece la comunicacion entre los diferentes actores, el respeto, siempre estimulando el dialogo
frente a los distintos integrantes que alli se encuentran, entendiendo los procesos disciplinarios

aplicados a un contexto gradual y proporcional en cada uno de los casos.

CUADRO DE CONDUCTAS O FALTAS LEVES / MEDIDAS

Son aquellas conductas que no afectan a terceros; no obstante significan conductas que perjudican
el proceso de ensefianza - aprendizaje tanto en lo personal como lo grupal.

CONDUCTAS O FALTAS

MEDIDAS

1. Conductas disruptivas ( actitudes
negativas a participar en clases,
interrupcion de clases, salidas constantes
y permanentes del aula, juegos dentro de
la sala)

Medida N°1, N°3, N°4. De ser reiterado, medida N°5
y N°6.

2. Sin materiales.

Medida N°1, N°3. De ser reiterado, medida N°5 y N°6

3. Incumplimiento de tareas.

Medida N°1, N°3. De ser reiterado, medida N°5 y N°6

4. No presentar justificacion de
inasistencias.

Medida N°1, N°3. De ser reiterado, medida N°5 y N°6

5. Firma inoportuna de comunicaciones.

Medida N°1, N°3. De ser reiterado, medida N°5 y N°6

6. Uso incorrecto del uniforme o buzo del
colegio.

Medida N°1, N°3. De ser reiterado, medida N°5 y N°6

7. Presentacion personal (pelo ordenado
gue no dificulte la visibn en clases,
calzado apto para la jornada escolar, ropa
de recambio para actividad fisica)

Medida N°1, N°3. De ser reiterado, medida N°5 y N°6

8. Permanecer en la sala o en lugares no
autorizados.

Medida N°1, N°3, N°4. De ser reiterado, medida N°5 y
N°6

9. Realizar grafitis (mesa, sillas, bafo,
vidrios, etc.) ofensivos.

Medida N°1, N°3, N°5, N°6 y N°7

10. Uso indebido del material académico
de otros comparieros.

Medida N°1, N°3. De ser reiterado N°4, N°5y N°6

11. Uso inadecuado del vocabulario
(groserias).

Medida N°1, N°3, N°4. De ser reiterado, medida N°5,
N°6 y N°7

CUADRO DE CONDUCTAS O FALTAS GRAVES / MEDIDAS

Son aquellas conductas o comportamientos reiterados, que afectan a terceros, ya sea de manera

fisica o psicologica.
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CONDUCTAS O FALTAS MEDIDAS
1. Llegar atrasado en forma reiterada. Medida N°1, N°2, N°4. De ser reiterado N°5, N°8, N°9
y N°10

2. Fuga interna (no entrar a clases o
evaluaciones)

Medida N°1, N°2, N°3, N°5 y N°6. De ser reiterado
N°7, N°9, N°10 y N°11

3. No mantener una actitud de respeto en
actos civicos o frente a simbolos patrios

Medida N°1, N°3, N°4. De ser reiterado N°5, N°6, N°9.

4. Realizar manifestaciones de afectos
exageradas (ya sea en relacion de
amistad o de pareja) dentro del
establecimiento y/o fuera, si viste el
uniforme del colegio

Medida N°1, N°3, N°4. De ser reiterado N°5, N°8, N°
9.

5. Tirar objetos por las ventanas,

barandas y escaleras.

Medida N°1, N°3, N°5. De ser reiterado N°8, N°9, N°
10.

6.. Danos en la infraestructura del
colegio, mobiliario, materiales y objetos
utilizados dentro de una actividad escolar.

Medida N°1, N°3, N°5, N°6. De ser reiterado N°9,
N°10.

7. Uso indebido de elementos
tecnoldgicos (Celular, mp3, mp4, ipod) y
Su uso en clases o el establecimiento sin
autorizacion.

Medida N°1, N°3, N°5, N°7. De ser reiterado N° 9, N°
10.

8. Porte o uso de material erético o
pornogréafico impreso o en RRSS

Medida N°1, N°3, N°4, N°5, N°6. De ser reiterado N°8,
N°9, N°10

9. Realizar juegos de apuestas, juegos
bruscos, o que atenten contra la integridad
fisica y/o psicologica

Medida N°1,N°3, N°5. De ser reiterado N°6, N°9 y
N°10.

10. Botar basura en patios o0
dependencias del establecimiento

Medida N°1, N°3, N°4. De ser reiterado N°5, N°6, N°7.

11. Llegar atrasado a clases, en horario de
jornada escolar

Medida N°1, N°3, N°4. De ser reiterado N°5, N°6, N°8,
N° 9y N°10

12. Retiros reiterados e injustificados del

Medida N°1, N°4, N°5. De ser reiterado N° 6

establecimiento, durante horario de
clases.
13.- Reunir un indice importante de | Medida N°4, N°5 N° 8. De ser reiterado N°9, N°10,

registro de anotaciones negativas en hoja
de vida del libro de clases,

N°11, N° 12, N° 13.

CUADRO DE CONDUCTAS O FALTAS GRAVISIMAS / MEDIDAS

Son aquellas conductas o comportamientos que afectan la integridad fisica y psicologica propia o
de su entorno. En este apartado se incluyen aquellas faltas que son sancionadas por nuestra
legislacion penal, las cuales seran denunciadas de forma inmediata por el colegio a los organismos

pertinentes.

1. Agredir verbalmente a un docente u otro

miembro de la comunidad escolar.

Medida N° 1, N°3, N°5, N°6. De ser retirado
N°9,N°10;:N°11,N°12,

2.Agredir fisicamente a un docente u otro

miembro de la comunidad escolar

Medida N°1, N°3, N°5, N°6 . De ser reiterado N°9,
N°10, N°11, N°12, N°13, N°14, N°15. Conducta o
falta sancionada por legislacién penal y ley N°
21.128 (Ley “Aula Segura”)
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3.- Realizar amenazas en forma verbal,
gesticular o a través de internet (redes
sociales) un compafiero, docente o cualquier
miembro de la comunidad educativa

Medida N°1, N°3, N°5, N°6, N°9 . De ser reiterado
N°10, N°11, N°12, N°13, N°14, N°15, N°16.
Conducta o falta sancionada por legislacion penal
y ley N° 21.128 (Ley “Aula Segura”)

4. Sustraccion de propiedad ajena.

Medida N°1, N°3, N°5, N°6. De ser reiterado N°8,
N°9, N°10.

5.- Comercializar cualquier tipo de producto
dentro del establecimiento, ya sea dulces,
bebidas, helados, juguetes u otro, ya sea para

intereses personales o del curso.

Medida N°1, N°5, N°9. De ser reiterado N°10, N°
11. En relacién a estudiantes de 8° béasico y 4°
medio, aplica N° 17

6. No hacer ingreso al establecimiento durante
la jornada escolar, usando uniforme o fugarse
del colegio.

Medida N°1, N°3, N°5, N°6. De ser reiterado N°9,
N°10.

7. Agredir en forma sistematica o bullying,
causando darios fisicos o psicoldgicos.

Medida N°1, N°3, N°4, N°5, N°6. De ser reiterado
N°9, N°10, N°11, N°12

8. Porte 0 uso de armas de fuego, corto-
punzantes, juguetes (fogueo u otras).

Medida N°1, N°3, N°4, N°5, N°8. De ser reiterado
N°9 N°10, N°11, N°12, N°13, N°14, N°15.
Conducta o falta sancionada por legislacion penal
y ley N° 21.128 (Ley “Aula Segura”).

9. Consumo de marihuana, drogas, alcohol o
cigarrillos dentro del establecimiento.

Medida N°1, N°5, N°9. De ser reiterado N°10,
N°11, N° 12.

10. Microtrafico, porte de sustancias ilicitas.

Medida N°1, N°5, N°9. De ser reiterado N°10,
N°11, N°12, N°13, N°14, N°15, N°16. Conducta o
falta sancionada por legislacion penal.

11. Ofensas de caracter sexual a terceros,
incluyendo  exhibicionismos,  toqueteos,
vocabulario, filmaciones y toma de fotografias
insinuantes de caracter sexual.

Medida N°1, N°5, N°8. De ser reiterado N°9, N°10.

12. Realizar grabaciones y exhibiciones de
cualquier imagen dentro del establecimiento
con fines perjudiciales que vulneren la
integridad de profesores y estudiantes en
cualquier inmediacion del colegio a travées de:
celulares, camaras fotograficas o cualquier
dispositivo de grabacion y el uso de éste, solo
esta permitido para usos pedagogicis previa
solicitud de profesores de asignatura,
previamente consultada a la Unidad Técnico
Pedagdgica e Inspectoria General

Medida N°1, N°3, N°4, N°5, N°8. De ser reiterado
N°9, N°10, N°11,N°12

(Borrar imagen)

13. Tener conductas inadecuadas fuera del
colegio, durante actividades en lo que
representan, tales como salidas pedagdgicas,
campeonatos deportivos, entre otros.

Medida N°1, N°3, N°5, N°8. En caso de agresion
verbal, fisica o psicoldgica N°9, N° 10.

14. Fuga  externa, escaparse del

establecimiento

Medida N°1, N°3, N°5, N°6. De ser reiterado N°9
N°10, N°11, N° 12

15. Acoso verbal o fisico.

Medida N°1,N° N°4 , N°5, N°9. De ser reiterado
N°10,N°11

16. Provocar dafios al lugar o infraestructura
durante una salida a terreno.

Medida N°1, N°3, N°4, N°5, N°6, N°8. De ser
reiterado N°9, N°10

17. Adulterar, falsificar, destruir o apropiarse
de documentos, libros de clases, pruebas o
cualquier elemento que pertenezca al
establecimiento.

Medida N°1, N°2, N°3, N°5, N°6, N°9, N°10
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18. Lanzar bombas de agua, huevos, bombas
de humo, bombas de olor, harina, etc, que
alteren el normal funcionamiento del colegio o
afecten a miembros de la comunidad
educativa

Medida N°1, N°2, N°3, N°5, N°6, N°9,N°10
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l. INTRODUCCION

El presente instructivo tiene por objeto establecer los cursos de accidén que tanto directivos,
profesores, personal paradocente y auxiliares, y en general todo miembro de la comunidad
educativa del Colegio Universal San Francisco de Asis, debe tomar, ante situaciones que
constituyan agresion fisica, verbal y/o psicologica entre adultos dentro del colegio, miembros
0 no miembros de la comunidad escolar.

Respondiendo al deber, los principios y valores expresados en nuestro proyecto educativo,
es que el Colegio Universal San Francisco de Asis establece, mediante este protocolo, la
manera en que, conforme a la realidad y herramientas disponibles, deben tratarse las
denuncias y constataciones de agresion fisica, verbal y/o psicolégica dentro del
establecimiento. Todo ello sin perjuicio de lo que los demas reglamentos, protocolos e
instructivos dispongan para materias similares o que deban aplicarse segun el caso.

La prevencion y solucion de casos de agresiones fisicas, verbales y/o psicoldgicas entre
adultos dentro del establecimiento, es una responsabilidad compartida por toda la comunidad
escolar, ya que, aunque se dé dentro o fuera del ambiente escolar, puede tener incidencias
directas en el desarrollo de las interrelaciones que éstos tienen dentro de la comunidad
educativa.

. OBSERVACIONES GENERALES

Las normas de procedimiento que se establecen son sin perjuicio de aquellas consignadas
en el Reglamento Interno, referido a la Convivencia Escolar, en particular, cuando los actos
de agresiones fisicas, verbales y/ o psicolégicas ocurra entre adultos, miembros o no de la
comunidad educativa.

Al momento de tomar conocimiento de un hecho de agresion fisica o psicolégica, se debera
informar de los hechos, de manera verbal o por escrito, al Encargado de Convivencia Escolar
quien coordinara con Consejo directivo y/o consejo escolar y/o acciones legales competentes
a la misma, ademas de informar la situacion en Direccion del Colegio. Lo anterior debera
realizarse en un plazo no superior a 12 horas.

La Direccion dispondra inmediatamente el inicio de una investigacion interna para el
esclarecimiento de los hechos y responsabilidades de los involucrados, y asi recabar los
antecedentes necesarios para efectuar las sanciones internas, contenidas en el plan de
convivencia escolar, y/o legales pertinentes; debiendo articular y guiar la misma el Encargado
de Convivencia Escolar.

Si el denunciado fuera el Encargado de Convivencia Escolar o si éste tiene cualquier tipo de
conflicto de interés que pudiera poner en duda su imparcialidad en la conduccién de la
investigacion, el director del Colegio designara como instructor de la investigacion a un miembro
del cuerpo directivo del Establecimiento.

En la investigacion a que dé lugar la denuncia se respetaran la dignidad de las personas y el
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debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a las partes, quienes podran aportar los
elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las
responsabilidades que correspondan. Tales relatos deben quedar por escrito, con fecha,
nombre y firma correspondiente de quien los emite.

Durante el trascurso de la investigacion se deberan tomar las medidas necesarias que
aseguren la confidencialidad, el respeto y dignidad de las personas comprometidas.

De cada entrevista y/o procedimiento investigativo, debera quedar registro por escrito,
donde se explicite fecha, nombre y firma de los participantes, descripcion de los hechos y
acuerdos establecidos (los cuales deben considerar plazos de realizacion).

Con relacién al uso y acceso de la informacion generada durante la investigacién, sera
manejada en forma reservada por el Encargado de Convivencia Escolar, el director del
establecimiento y el consejo directivo y/o consejo escolar. De acuerdo con la normativa legal
vigente, tendré acceso a esta informacion la autoridad competente, sea judicial o
administrativa.

El Encargado de Convivencia Escolar o alguno de los miembros del consejo directivo y/o
Psiclloga, debera de manera reservada citar a entrevista a los involucrados o testigos de un
hecho de violencia escolar para recabar antecedentes.

Para la aplicacion de sanciones, el Encargado de Convivencia Escolar y/o Inspectoria
General tendran que analizar el caso y dar a conocer a la Direccion del Colegio alternativasa
seguir de acuerdo con el reglamento interno y/o normativa legal vigente. Siendo esta la
instancia donde se definen las acciones o acciones legales.

Las sanciones para los adultos involucrados en un incidente de las caracteristicas descritas
en los parrafos anteriores seran aplicadas por la Direccion del establecimiento, de acuerdo
con las herramientas legales establecidas.

. IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DE LA AGRESION FISICA, VERBAL Y/O
PSICOLOGICA.

En términos generales, el contexto escolar no esta exento de maltratos o de violencia, ya que
el maltrato se puede reflejar en conductas de diversa indole, entre las que encontramos:

|1 AGRESIONES FISICAS: Dentro de estas se encuentran las directas como peleas,
golpes, palizas, empujones, entre otros. También encontramos las indirectas, como
pequefios hurtos, destrozo de pertenencias, provocaciones.

I AGRESIONES VERBALES: Dentro de estas se encuentran las directas, como insultos a
la victima y/o su familia, ofender poniendo en evidencia caracteristicas distintivas de la
victima. También las indirectas, hablar mal de alguien, sembrar rumores y mentiras, dafio
verbal escrito a través de las redes sociales, entre otras.

|1 AGRESIONES PSICOLOGICAS: Dentro de éstas, se encuentran las amenazas para provocar
miedo, obtener algin objeto o dinero, u obligar a la victima a hacer cosas que no quiera.

Cabe hacer presente que la ley, y en especifico, nuestro Cddigo Penal califica en tres
categorias las lesiones que puede sufrir una persona, y segun ella se tratara de delitos o faltas,
conociéndose los primeros en los juzgados de garantia (investigados por el Ministerio Publico)
o en los juzgados de policia local. No corresponde a la comunidad educativa calificar la
gravedad de las lesiones, ya que eso escapa de las competencias propias que la ley y la
naturaleza de las funciones que a cada uno corresponden en el contexto escolar.
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IV. AGRESION FISICA, VERBAL Y/O PSICOLOGICA DENTRO DEL
ESTABLECIMIENTO:

Es deber del agredido, miembro de la comunidad educativa o no, denunciar los hechos de
agresiones fisica, verbal y/ o psicolégica efectuados por otro, dentro del establecimiento,
pudiendo ser ocurridas estas en actividades propias de formacién educativa tales como actos
civicos, presentaciones, actividades escolares, extra programaticas, asistencia a reuniones de
apoderados, citaciones por parte del establecimiento, se aplica en régimen ordinario de clases,
excluyendo las vacaciones e inter feriados. Hecha la denuncia, el adulto podra informar al
establecimiento la accion legal presentada con el Equipo Directivo.

V. AGRESION FISICA, VERBAL Y/O PSICOLOGICA FUERA DEL ESTABLECIMIENTO
POR PARTE DE UN MIEMBRO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

En caso de que la situacion se produzca a un rango de () es deber del agredido, miembro de
la comunidad educativa o no, denunciar los hechos de agresiones fisica, verbal y/ o
psicoldgica efectuados por otro, fuera del establecimiento, se aplica en régimen ordinario de
clases, excluyendo las vacaciones e inter feriados. Hecha la denuncia, el adulto podra
informar al establecimiento la accién legal presentada con el Equipo Directivo.

Cabe mencionar que al referirse a “MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA” incluye
estudiantes, docentes, administrativos, auxiliares, asistentes de la educacién, padresy
apoderados.

VI. ESTRATEGIAS PARA RESOLUCION PACIFICA DE CONFLICTOS.

Negociacion: Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencién de
terceros, para que los implicados entablen una comunicacion en busca de una solucién
aceptable a sus diferencias; se debe intentar que en la negociacién los involucrados se centren
en el problemay ellos mismos adopten compromisos para evitar repetir los hechos en el futuro.

Arbitraje: Este procedimiento sera guiado por el encargado de convivencia escolar del
establecimiento, para garantizar la legitimidad ante la comunidad educativa. Dicho encargado,
ayudara en la busqueda de una solucién justa y formativa para ambas partes a través del
didlogo, procurando encontrar los espacios para que los involucrados puedan aprender y
comprender la experiencia vivida realizando una auto reflexién respecto de su actuar.

Mediacién: Una persona o grupo de personas, ajenas al conflicto, ayuda a los involucrados a
llegar a un acuerdo y/o resolucion del problema, sin establecer sanciones ni culpables. El
sentido de la mediacion es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se
comprometan con su propio proceso formativo.

Es importante aclarar que el tipo de estrategia se utilizara en la medida que no haya existido
uso ilegitimo de la fuerza o el poder ya que éstas no estan orientadas a sancionar conductas.

IDENTIFICACION Y CARACTERIZACION DEL MALTRATO.

El maltrato puede adoptar diversas formas y afectar a distintas victimas. La UNICEF
define como victimas de maltrato y abandono a aquellos nifios, nifias y adolescentes de hasta
18 afios que “sufren ocasional o habitualmente actos de violencia fisica, sexual o emocional,
sea en el grupo familiar o en las instituciones sociales”. Dentro del grupo familiar se distinguen
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los siguientes tipos de maltrato:

Tipo de maltrato Activo Pasivo
Fisico Abuso fisico Abandono fisico
Emocional Maltrato emocional Abandono emocional
Sexual Abuso sexual

| Maltrato fisico: Toda agresion que puede o no tener como resultado una lesion fisica,
producto de un castigo unico o repetido, con magnitudes y caracteristicas variables.

En términos generales, los tipos de maltratos se pueden definir de la siguiente manera:

Maltrato emocional: El hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas,
descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito
hacia el nifio, nifia o adolescente. También se incluye el rechazo, el aislamiento,

aterrorizar a los niflos o nifias, ignorarlos y corromperlos.

Abandono y negligencia: Se refiere a la falta de proteccion y cuidado minimo por
parte de quienes tienen el deber de hacerlo y las condiciones para ello. Existe
negligencia cuando los responsables de cubrir las necesidades basicas de los nifios no

lo hacen.

Abuso sexual: Es toda forma de actividad sexual entre un adulto y un nifio, nifia o
adolescente. Incluye la explotacién sexual. De este tipo de abusos se trata en el protocolo

de actuacion respectivo.
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El contexto escolar no esta exento de maltratos o de violencia, ya que el maltrato se
puede reflejar en otro tipo de conductas de diversa indole, entre las que encontramos:

L] INTIMIDACIONES, CHANTAJE Y AMENAZAS: Para provocar miedo,

obtener algun objeto o dinero, u obligar a la victima a hacer cosas que no quiera.

0 ACOSO RACIAL: dirigido a colectivos de inmigrantes o minorias étnicas.

0 ACOSO SEXUAL: alusiones o agresiones verbales obscenas, toques o
agresiones fisicas.

Cabe hacer presente que la ley, y en especifico, nuestro Codigo Penal califica
en tres categorias las lesiones que puede sufrir una persona, y segun ella se tratara
de delitos o faltas, conociéndose los primeros en los juzgados de garantia
(investigados por el Ministerio Publico) o en los juzgados de policia local. No
corresponde a la comunidad educativa calificar la gravedad de las lesiones, ya que
eso escapa de las competencias propias que la ley y la naturaleza de las funciones
gue a cada uno corresponden en el contexto escolar.

SOBRE PROCEDIMIENTOS EN RELACION CON SITUACIONES DE AGRESION
EN ESTABLECIMIENTO.

Es deber de los padres, madres, tutores y apoderados, alumnos, docentes, asistentes
de la educacidn; directivos y cualquier miembro de la comunidad educativa denunciar
los hechos o situaciones de maltrato.

Toda denuncia debera encausarse a través del Encargado de Convivencia Escolar
del colegio, o en su defecto, con el orientador, el Psicélogo o el profesor jefe. Para
tal fin, se llevara un Registro de Casos de Maltrato, en adelante el “Registro”, que
estara a disposicion de los denunciantes en la Direccion del Colegio. Se recibiran las
denuncias que digan relacién con maltratos fisicos o psicoldgicos o de cualquier otro
tipo que ocurran en el colegio o en actividades propias de formacién educativa, que
sean organizadas por el colegio, aun cuando ocurran fuera del establecimiento. El
presente protocolo se activa en régimen ordinario de clases, excluyendo las
vacaciones e inter feriados. Hecha la denuncia, ésta se comunicara al Encargado de
Convivencia a mas tardar al dia hébil siguiente de presentada la denuncia escrita.
Desde su conocimiento, el Encargado de Convivencia Escolar, cuando los hechos
denunciados sean de aquellos de que trata este Protocolo, tendra el plazo de 12
horas iniciar las actuaciones que éste sefiala, siempre y cuando los involucrados
colaboren en la recopilacion de informacién. En caso de que el alumno o apoderado
no se presente se discutira con el Equipo Directivo.

a) El docente, asistente de la educacién o funcionario que presencie o
tome conocimiento de alguna manifestacion de agresion fisica o psicolégica hacia
un alumno, deberd de manera inmediata informar a uno de los actores
mencionados previamente. Si el receptor de la denuncia es un actor distinto del
encargado de convivencia, deberd ponerlo en conocimiento del hecho y de la
denuncia. Esta comunicacion, sea del denunciante o de otros actores
involucrados, no exime en ningln caso la responsabilidad de la persona que
recibe la primera informacién sobre una situacibn de maltrato, tanto por
reglamento interno y marco legal vigente en nuestro pais.
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b) Si es un alumno o alumna quien conoce o esta involucrado, sea como
testigo victima en una situacion de agresion por parte de un adulto, en
cualquiera de sus manifestaciones, debera denunciar los hechos pudiendo
acudir a un Docente, Profesor Jefe, Orientador, Psic6logo, o Encargado de
Convivencia Escolar. Cualquiera de los actores debera informar al Encargado
de Convivencia, quien dejara constancia de esta denuncia en el Registro
dando curso a las actuaciones que el presente protocolo le encomienda. No
obstante, lo anterior, ello no exime en ningun caso la responsabilidad de la
persona que recibe la primera informacion sobre una situacién de maltrato,
tanto por reglamento interno y marco legal vigente en nuestro pais.

DEL PROCEDIMIENTO EN LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE CASOS
DE VIOLENCIA O AGRESION ESCOLAR.

A) En el caso de agresiones fisicas recientes, se debera llevar al alumno o alumna
de forma inmediata al servicio médico mas cercano para constatar lesiones y el
impacto que dicha agresion pudiese causar (esto por ser un hecho constitutivo de
delito). En paralelo se informara de inmediato al padre, madre o apoderado de
lo sucedido através de inspectoria y se le orientara sobre las posibles acciones
gue pudiera seguir en estos casos.

B) En caso de que el hecho se pesquise de forma flagrante, se solicitara la
presencia de Carabineros de Chile y el director prestara todo el apoyo investigativo
del suceso, para el procedimiento legal. En paralelo se informara de inmediato
al apoderado de lo sucedido a través de inspectoria

C) Al momento de tomar conocimiento de un hecho de agresién fisica o
psicoldgica, se deberainformar de los hechos, de maneraverbal o por escrito,
al Encargado de Convivencia Escolar quien coordinara con Consejo directivo
y/o consejo escolar y/o acciones legales competentes a la misma, ademas de
informar la situacion en Direccion del Colegio. Lo anterior debera realizarse en un
plazo no superior a 12 horas.

D) La Direccion dispondra inmediatamente el inicio de una investigacion interna
para el esclarecimiento de los hechos y responsabilidades de los involucrados, y
asi recabar los antecedentes necesarios para efectuar las sanciones internas,
contenidas en el plan de convivencia escolar, y/o legales pertinentes; debiendo
articular y guiar la misma el Encargado de Convivencia Escolar. Si el
denunciado fuera el Encargado de Convivencia Escolar o si éste tiene cualquier
tipo de conflicto de interés que pudiera poner en duda su imparcialidad en la
conduccién de la investigacion, el director del Colegio designara como instructor
de la investigacion a un miembro del cuerpo directivo del Establecimiento.

E) En lainvestigacion a que dé lugar la denuncia se respetaran la dignidad de las
personas y el debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a las partes,
quienes podran aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios
para aclarar los hechos y acreditar las responsabilidades que correspondan. Tales
relatos deben quedar por escrito, con fecha, nombre y firma correspondiente de
guien los emite.
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F) Durante el trascurso de la investigacion se deberan tomar las medidas necesarias
gue aseguren la confidencialidad, el respeto y dignidad de las personas comprometidas.

G) De cada entrevista y/o procedimiento investigativo, debera quedar registro por
escrito, donde se explicite fecha, nombre y firma de los participantes, descripcion de los
hechos y acuerdos establecidos (los cuales deben considerar plazos de realizacion).

H) Con relacion al uso y acceso de la informacion generada durante la investigacion,
sera manejada en forma reservada por el Encargado de Convivencia Escolar, el director
del establecimiento y el consejo directivo y/o consejo escolar. De acuerdo con la
normativa legal vigente, tendra acceso a esta informacion la autoridad competente, sea
judicial o administrativa.

)] El Encargado de Convivencia Escolar o alguno de los miembros del consejo
directivo y/o Psicéloga, debera de manera reservada citar a entrevista a los involucrados
o testigos de un hecho de violencia escolar para recabar antecedentes.

J) Los padres de los alumnos involucrados deberan ser informados
permanentemente de la situacion que afecta a sus hijos mediante una entrevista
presencial o contacto telefénico (en casos excepcionales), de la cual deberd quedar el
registro en la Hoja de Vida del alumno.

K) Para la aplicacion de medidas, el Encargado de Convivencia Escolar y/o
Inspectoria General tendran que analizar el caso y dar a conocer a la Direccién del
Colegio alternativas a seguir de acuerdo con el reglamento interno y/o normativa legal
vigente. Siendo esta la instancia donde se definen las acciones o acciones legales.

L) Las sanciones para los adultos involucrados en un incidente de las caracteristicas
descritas en los parrafos anteriores seréan aplicadas por la Direccion del establecimiento,
de acuerdo con las herramientas legales establecidas.

M) La Direccion del Colegio Universal San Francisco de Asis, bajo los sistemas de
registro que disponga de acuerdo con su Reglamento Interno y a la normativa vigente,
debera dejar constancia en la hoja de vida y en el Registro de Casos de Maltrato, de las
sanciones aplicadas a los docentes y/o funcionarios que hubiese cometido algun acto de
agresion contra un alumno o alumna.

N) La Direccién del Colegio, bajo los sistemas de registro que disponga de acuerdo
con su Reglamento Interno y a la normativa vigente, debera dejar constancia en la hoja
de vida y en el Registro de Casos de Maltrato, de las acciones realizadas sobre algun
acto de agresion contra un alumno o alumna por parte de un adulto perteneciente o no
a la comunidad educativa del mismo.

0) En caso de agresion fisica, constitutiva de delito, se procedera de acuerdo con lo
dispuesto en los articulos Articulo 175y 176 del Cédigo Procesal Penal.

P) Se informara de todos los casos a la Superintendencia de Educaciéon, mediante
oficio y con los documentos de respaldo correspondientes.

APLICACION DE RECONOCIMIENTO DE CASOS DE BULLYING

1. ANALISIS PREVIO DEL CASO E INTERVENCION DE URGENCIA.

Y VY

Se recomienda utilizar los siguientes procedimientos:

Reunion del equipo directivo junto al encargado de convivencia escolar con el objetivo

de analizar y valorar la intervencion necesaria ante la denuncia realizada; se debe
considerar y evidenciar lo siguiente:

Tomar acta de la reunion.
Registro de asistencia de los participantes de la reunion.
Garantizar, ante todo, la confidencialidad de la informacién.
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>

>
>

Adopcion de medidas provisorias de urgencia ante las personas implicadas en la
denuncia:

Asegurar medidas de seguridad del estudiante agredido.

Medidas de sancién dirigida al alumno/a agresor, segun lo establecido en el manual de
convivencia escolar del establecimiento.

2. PRIMERA INSTANCIA DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS

AFECTADAS.

>

Se recomienda considerar los siguiente:

Citar y recibir a la familia de la victima y agresor en una entrevista individual, con el
objetivo de informar los hechos, dar a conocer el alcance del problema, informar sobre
medidas adoptadas hasta el momento e informar sobre las medidas a desarrollar con el
caso denunciado.

RECOGIDA DE LA INFORMACION ANTE LA DENUNCIA SOBRE POSIBLE

SITUACION DE ACOSO ESCOLAR Y/O BULLYING.

Se recomienda utilizar los siguientes criterios para dejar las evidencias necesarias sobre los

YVV VVYVY

procedimientos a realizar:

Identificacion de la persona que recoge la denuncia.

Datos de identificacion de la/s persona/s que denuncia/n.

Origen de la denuncia (procedencia).

Recogida inicial de datos sobre el tipo y la gravedad de la denuncia realizada.
Lugar donde se produce el acoso escolar y/o bullying.

Hechos observados (sujetos espectadores en el acontecimiento denunciado)

4. ANALISIS PREVIO DEL CASO E INTERVENCION TEMPRANA

Se recomienda utilizar los siguientes procedimientos:

>

YV V VYV

Y VY

5.

Reunidn del equipo directivo junto al encargado de convivencia escolar con el objetivo
de analizar y valorar la intervencidn necesaria ante la denuncia realizada; se debe
considerar y evidenciar lo siguiente:

Tomar acta de la reunion.

Registro de asistencia de los participantes de la reunion.

Garantizar, ante todo, la confidencialidad de la informacion.

Adopcion de medidas provisorias de urgencia ante las personas implicadas en la
denuncia:

Asegurar medidas de seguridad del estudiante agredido.

Medidas de sancién dirigida al alumno/a agresor, segun lo establecido en el manual de
convivencia escolar del establecimiento.

PRIMERA INSTANCIA DE COMUNICACION CON LAS FAMILIAS AFECTADAS.

Se recomienda considerar los siguiente:

>

Citar y recibir a la familia de la victima y agresor en una entrevista individual, con el
objetivo de informar los hechos, dar a conocer el alcance del problema, informar sobre
medidas adoptadas hasta el momento e informar sobre las medidas a desarrollar con el
caso denunciado.
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6.

COMPLETAR, CONTRASTAR Y ANALIZAR LA INFORMACION.

Se solicita considerar los siguientes aspectos:

>
>

Completar la informacion mediante cuestionarios, entrevistas y otros procedimientos.
Triangular la informacién obtenida del caso denunciado.
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7. DETERMINAR SIES O NO UN CASO DE ACOSO ESCOLAR O BULLYING
ENTRE IGUALES EN EL CONTEXTO EDUCATIVO.

Esto se debe verificar y relacionar con la informacion que entrega el
Ministerio de Educacién en la cartilla para la prevencion del bullying en la
comunidad educativa.

8. CONOCIMIENTO AL EQUIPO DIRECTIVO.
Informar sobre la conclusion que deriva de la informacién recopilada
respecto de tratarse o no de una denuncia efectiva de acoso escolar y/o
bullying. Ademés, se debe informar sobre las medidas a adoptar y, en caso
de que fuere necesario, denunciar a las instituciones gubernamentales
correspondientes.

9. PLAN DE INTERVENCION.
Aplicacion de este segun lo establecido en el establecimiento de acuerdo

con el caso denunciado. Algunas consideraciones que se debe tener en un
plan de intervencion son las siguientes:

> Formacion de un grupo de trabajo que sirva de mediadores en el
proceso de intervencion.

> Brindar mecanismo de ayuda a la victima.

> Procedimientos ante el agresor, en relacion con el apoyo que se puede

brindar y/o hacer cumplir las sanciones vinculada a la agresion que se
encuentran en el manual de convivencia escolar.

> Procedimientos a seguir en cuanto a la intervencion con los/as
espectadores 0, en su caso, con el grupo curso en cuestion.

> Mecanismo de apoyo a las familias involucradas.

> Procedimientos de apoyo al equipo docente que se encuentra vinculado

con el caso denunciado.

10. INFORMACION A LAS FAMILIAS.
Poner en conocimiento a las familias implicadas sobre las medidas
propuestas en el plan de intervencion asignado.

11. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LAS MEDIDAS ADOPTADAS.

No ignorar, minimizar o naturalizar situaciones que pueden
desencadenar violencia entre los estudiantes.

Desarrollar y fomentar el didlogo reflexivo.

Promover las relaciones democraticas.
o Tomar conciencia de su rol en tanto los adultos son agentes
modeladores en la conducta.

Favorecer la expresién de emociones.

Estrategias para prevenir episodios de agresividad.

La implementacion de talleres extracurriculares como deportivos, de ciencias, de baile, etc.,
ofrecen actividades que fomentan la formacion integral de los nifios, niflas y jovenes,
potenciando el desarrollo de competencias actitudinales como el trabajo en equipo, liderazgo

y el respeto, acorde a los valores y principios del establecimiento.
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ANTE LA APLICACION DE MEDIDAS

En el caso de acreditarse la responsabilidad de un apoderado en actos de maltrato,
violencia fisica o psicologica que afecten a un alumno o alumna de la comunidad
escolar de del Colegio, se podra imponer la medida de cambio de apoderado.

En el caso de acreditarse la responsabilidad de un docente y, en general de un
funcionario del establecimiento, en actos de maltrato, violencia fisica o psicolégica
gue afecten a un alumno o alumna de la comunidad escolar del Colegio Universal
San Francisco de Asis, se podra imponer las medidas que contempla la legislacion
laboral vigente, incluyendo el término del contrato de trabajo.

Si como resultado de la investigaciéon de los hechos, aparecen indicios de la
comision de un delito, la Direccion cumplira con la obligacion de denunciar en los
términos del articulo 175y 176 del Codigo Procesal Penal.

En el caso de acreditarse la responsabilidad de un alumno o alumna en actos de
maltrato, violencia fisica o psicolégica que afecten a algun funcionario del Colegio
Universal San Francisco de Asis, se impondran las medidas disciplinarias y sanciones
que establece el Reglamento interno, siguiendo los procedimientos que alli se
disponen.
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EN RELACION A CASOS DE ABUSOS SEXUALES

El presente documento tiene por objetivo, el educar y orientar en términos
procedimentales, a todos quienes trabajamos con nifios, nifias y adolescentes,
frente a diversas situaciones, con la mirada puesta en que como colegio somos
garantes de derechos, de acuerdo con lo suscrito en la “Convencion Internacional
de los Derechos del Nifio”, a la que Chile suscribié y ratificé en 1990. Esto quiere
decir que después del Estado, nos cabe la responsabilidad de velar y hacer cumplir

las leyes de proteccion a la infancia en nuestro pais.

Es por ello, que como institucion hemos considerado que se vuelve necesario
profundizar en las tematicas que al dia de hoy cruzan nuestra sociedad
transversalmente y nos interpelan a hacernos cargo de nuestros estudiantes con
los que trabajamos. Es asi, como debemos saber detectar y proceder, en caso de
enfrentarnos a cualquier tipo de abuso sexual.

Es frente a estas situaciones que tanto docentes como paradocentes presentan una
responsabilidad en términos legales, al ser garantes de derechos, ya que, de no
seguir el conducto regular, nos convertimos en complices entorpeciendo asi
procedimientos legales cuando se ha quebrantado la ley. Por lo que es de extrema
relevancia, que todos quienes trabajen con nifios, nifias y adolescentes, amplien
sus conocimientos y reconozcan a qué procedimientos adscribirse en caso de
enfrentar un contexto o situacion puntual como lo ya descrito.

Siendo un tipo de maltrato, Abuso Sexual Infantil habitualmente es empleado para
referirse a las conductas de agresion sexual hacia nifios, nifias y adolescentes,
siendo esta designacion genérica, ya que en términos formales en la legislaciéon
chilena se considera:

. Las caracteristicas de las conductas sancionadas.
. La edad
. Otras circunstancias concurrentes en la victima.

Y es por esto que se aconseja referirse a delitos sexuales contra nifios, nifias
y adolescentes, y utilizar de forma precisa los términos empleados para cada
delito, ya que eso tiene incidencia en la valoracion de los hechos y las
circunstancias que integran la realidad psicosocial de la victima.

Ante la Ley, los delitos sexuales contra menores se clasifican del siguiente modo:

VIOLACION:

Acto por el cual un adulto accede carnalmente a una persona mayor de catorce
afos, ya sea por via vaginal, anal o bucal, sin su consentimiento (por medio de
fuerza o intimidacién; privacion de sentido; incapacidad para oponer resistencia;
0 abuso de enajenacion/trastorno mental de la victima)

VIOLACION DE MENORES DE CATORCE ANOS:

Acto por el que un adulto accede carnalmente a un menor de catorce afios, ya sea
por via vaginal, anal o bucal, sin importar su consentimiento.
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ESTUPRO:

Acto por el gue un adulto accede carnalmente a un mayor de catorce afios pero
menor de dieciocho, ya sea por via vaginal, anal o bucal, quién presta su
consentimiento, sin embargo, dicho consentimiento se encuentra viciado pues se
abusa de una anomalia/perturbacibn mental de menor entidad e incluso
transitoria; o existe una relacion de dependencia como en los casos que el agresor
esta encargado de su custodia, educacion cuidado o tiene una relacion laboral
con lavictima; o bien se aprovecha de grave desamparo; o de la ignorancia sexual
de ésta.
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ABUSO SEXUAL PROPIO:

Accion sexual que no implica acceso carnal, realizada mediante contacto
corporal con la victima o que haya afectado los genitales, ano o boca de ella,
aun cuando no existiere contacto corporal.

ABUSO SEXUAL IMPROPIO:

Comprende acciones diversas con menores de edad: Realizar acciones sexuales

ante un menor.
Hacer que un menor vea o escuche pornografia.

Forzar a un menor a realizar acciones de significacion sexual.

PRODUCCION DE PORNOGRAFIA INFANTIL:

Participar en la elaboracién de material pornografico en el que participen
menores de 18 afios, cualquiera que sea su soporte.

FACILITACION DE LA PROSTITUCION INFANTIL:

Promover o facilitar la prostitucion de menores de dieciocho afios.

CLIENTE DE PROSTITUCION INFANTIL:

Obtener servicios sexuales voluntarios de menores de edad, pero mayores de
catorce afios a cambio de dinero u otras prestaciones.

ALMACENAMIENTO DE MATERIAL PORNOGRAFICO:

Almacenamiento de material pornografico en el que hayan sido utilizados
menores de dieciocho afos, cualquiera sea su soporte.
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MEDIDAS PREVENTIVAS

Como Colegio nos interesa en primer lugar, establecer normas y procedimientos
adecuados en torno a la prevencién de la ocurrencia de casos de abuso sexual.
Por consiguiente, el Colegio ha establecido una serie de medidas preventivas.

a) CRITERIOS DE SELECCION DE PERSONAL

Toda persona que postula a algun cargo, docente y no docente, debera presentar
certificado de antecedentes para fines especificos y a partir del 11 de junio del afio
2012, el Colegio se acoge a la ley N° 20.594, la cual plantea la obligacion de
consultar el registro nacional de condenados por delitos sexuales. Con ello el
Colegio podra conocer si el postulante esta o no habilitado para ejercer cargos que
tengan directa relacion con menores de edad.

Anualmente se volvera a renovar el certificado de antecedentes de todo el personal
del Colegio, como asimismo se renovara la consulta al registro especifico de la ley
20.594.

b) CRITERIOS PARA LA UTILIZACION DE LOS ESPACIOS DEL COLEGIO.

. Porteria: Se restringe el acceso a personas que no formen parte de la
comunidad. Para las visitas, familias, invitados y proveedores, se aplicara una
normativa especifica de identificacion y registro de este.

. Bafios: El uso de los bafios de alumnos(as) esta estrictamente prohibido
tanto para las personas externas al colegio como para los funcionarios. Por otro
lado, los bafios de adulto son de uso exclusivo de estos. Asimismo, se han separado
los bafios de alumnos segun su ciclo correspondiente.

. Camarines y duchas: Los docentes que acompafian el momento de aseo
personal antes y luego de una clase de educacion fisica, deberan estar en el sector
de camarines y evitar ingresar al area de duchas. Siempre debe haber un
profesor/a, dependiendo del camarin, en el sector aledafio a las duchas de manera
de poder escuchar lo que sucede dentro del bafio y estar atento a corregir
situaciones que ahi se presenten. Queda absolutamente prohibido para todo
miembro de la comunidad usar algun elemento tecnoldgico, como celulares o
camaras, especialmente en estos espacios.

Dentro de los bafios y camarines del colegio debe mantenerse la mayor privacidad
posible; se recomienda que los alumnos al tener que desnudarse para proceder
a ducharse, ingresen cubiertos con una toalla a las duchas, se sequen dentro de
estas y salgan cubiertos nuevamente con la misma.

97



No se permitird bajo ninguna circunstancia, que los alumnos/as sean tocados,
insultados, denigrados con comentarios, o que se burlen de la anatomia de los
comparferos o compaferas.

Ningun profesor puede entrar al bafio de mujeres, ni una profesora al bafio de
hombres, a menos que se presente una situacion de riesgo inminente que requiera
de la presencia de un adulto.

C) CRITERIOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES FORMATIVAS

La atencién y el acompafiamiento personal de tipo pedagdgico, psicopedagdgico,
psicologico, sera realizado en lugares del Colegio que sean suficientemente
discretos y a la vez transparentes, por lo que cuando se tenga una entrevista
privada con un alumno/a se deben privilegiar los lugares abiertos; como los patios
del colegio, canchas etc... Si fuese necesario que la reunion se lleve dentro de una
oficina o0 sala, esta debe privilegiar la visibilidad hacia adentro.

Nuestro Colegio se caracteriza por tener una relacion muy cordial y cercana con
nuestros alumnos y alumnas, por lo que acostumbramos a tratarnos de manera muy
familiar. Es por este motivo que se debe tener un cuidado especial con las excesivas
muestras de carifio, buscandose que las expresiones de afecto se realicen con
prudencia y cuidado. Del mismo modo cada profesor/a debera corregir en forma
positiva cualquier expresion de carifio de algun alumno que no cumpla con los
criterios aqui expresados.

No se permitird que los profesores ni ningun otro funcionario del Colegio agregue
como “amigos” a alumnos en las distintas redes sociales. Sin embargo, se
podran crear grupos cuando su finalidad sea la coordinacién de actividades
académicas o la organizaciéon de actividades de caracter formativo.
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Cualquier infraccion donde un adulto utilizando su condiciéon de poder, persuada
a un alumno o alumna para que realice conductas inapropiadas con respecto a su
fisico o al de los demas, sera considerado una falta gravisima y se aplicara todo
el rigor que estipulan las normas de convivencia del colegio y la ley.

d) CRITERIOS EN RELACION A PADRES Y APODERADOS

Los padres, apoderados y demas adultos responsables deben retirar a sus hijos a
la hora de término de las actividades para evitar que se queden solos en horarios
donde no hay profesores para cuidarlos. En caso de atrasarse, los nifios se
quedaran en un lugar predeterminado, bajo la custodia de algun adulto designado
para tal efecto.

Después del comienzo de las actividades, s6lo podran entrar al Colegio los padres
gue tienen una entrevista concertada previamente, o que hayan sido llamados para
retirar a sus hijos desde secretaria y/o enfermeria.

Los funcionarios del Colegio deben estar atentos a la presencia de personas que
no trabajan en la institucion, de tal manera que no permanezcan ni transiten por el
colegio.

Ademas de las medidas antes sefaladas, resulta fundamental insistir en la
importancia de que los padres generen condiciones de comunicacion vy
acompafiamiento con sus hijos. En este sentido, también se debe insistir en el
control adecuado del uso de la tecnologia y las redes sociales.
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CONRELACION A CASOS DE SOSPECHA O CERTEZA DE ABUSO SEXUAL

Si un nifio le relata a un profesor, a un paradocente, funcionario del Colegio u otro
alumno, haber sido abusado por un familiar o persona externa al colegio, o si el
mismo profesor sospecha que su alumno ha sido victima de abuso, se seguira el
siguiente procedimiento.

1. DERIVACION INTERNA

Se deriva inmediatamente al coordinador de convivencia escolar y/o a Direccion,
quienes en conjunto determinaran el curso de acciones destinadas a aclarar la
situacion, confirmando o despejando las sospechas presentadas. Para ello reunira
antecedentes e informacion y solicitara las entrevistas necesarias, con las personas
que corresponda.

Le corresponde a Direccion realizar un seguimiento muy detallado del proceso
que se esté realizando , velando por el adecuado desarrollo de un procedimiento
que incluya la atencion de la denuncia, una investigacion preliminar (dentro de los
margenes de accion del colegio) procurando siempre el respeto a la dignidad de
las personas involucradas.

Todos los actos realizados en el procedimiento deberan ser registrados por escrito,
y firmados cuando sea pertinente.

Durante el procedimiento, la direccion del colegio tomara las medidas para proteger
la integridad fisica, psicologica y espiritual de los alumnos(as) afectados y a los
padres o tutores, pudiendo solicitar la derivaciéon a profesionales que corresponda,
tomando en cuenta que estas situaciones requieren de la atencion de especialistas.
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2. ENTREVISTA QUE DEBE ENTABLAR CON EL ALUMNO

Realizar la entrevista en un lugar privado y tranquilo e informarle que la
conversacion sera privada y personal. Darle todo el tiempo que sea nhecesario.
Demostrarle que lo comprende y que lo toma en serio.
Si no entiende alguna palabra pedirle que se le aclare.

No hacer preguntas inductivas tales como ¢ Han abusado de ti?, ¢ Te han violado?...
No presionarlo para que conteste preguntas o dudas.

No criticar, no juzgar, ni demostrar desaprobacion tanto del nifio como del agresor.
No sugerir respuestas.

No obligarlo a mostrar sus lesiones o quitarse la ropa.

Actuar serenamente, lo importante es CONTENER. NO solicitar detalles excesivos.
Reafirmarle que no es culpable de la situacion.
Ofrecerle colaboracion y ASEGURARLE que serd ayudado por otras personas.

3. CITACION A ADULTO RESPONSABLE, NO INVOLUCRANDO AL POSIBLE
VICTIMARIO.

Concluida la indagacion y existiendo posibilidad de la ocurrencia del abuso, o en
caso de existir relato claro del menor, se citard a un adulto responsable para
comunicarle la situacion ocurrida con el adulto.

Se le informa que es responsabilidad de él/ella hacer la denuncia en Carabineros,
Fiscalia o Policia de Investigaciones (PDI), no obstante la Direccion le ofrece al
adulto poder acompafiarlos en ese mismo momento a realizar la denuncia.

En caso de querer ir ellos solos, se les da plazo hasta la mafiana del dia siguiente
(8:00 am), para demostrar que realiz6 la denuncia. Se le explica al adulto que en
caso de no querer proceder o de no certificar la denuncia, el colegio procedera a
realizarla.

4. SI NO SE LLEVA A CABO LA DENUNCIA POR PARTE DEL ADULTO
RESPONSABLE: Directora se dirige a hacer la denuncia a Carabineros,
Fiscalia o Policia de Investigaciones.
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5. SILA SITUACION SE REFIERE AL CASO DE ALGUN ALUMNO QUE SIDO
VICTIMA DE ABUSO POR OTRO ALUMNO, SE TOMARAN ADEMAS, LAS
SIGUIENTES MEDIDAS:

- Se citara a los padres de la victima y del victimario por separado
para comunicarle la situacion ocurrida con sus hija/os.

- Se tomaran medidas para separar a la victima del victimario, es decir
evaluar si se suspende al victimario o se suspende la matricula.

. Se solicita terapia reparatoria para ambos casos (en caso que Fiscalia
no actue inmediatamente).

6. SILA SITUACION SE REFIERE AL CASO DE ALGUN ALUMNO QUE SIDO
VICTIMA DE ABUSO POR ALGUN PROFESOR O FUNCIONARIO DEL
COLEGIO, SE TOMARAN ADEMAS, LAS SIGUIENTES MEDIDAS:

Se citara a los padres de la victima para explicar la situacion ocurrida.

Se suspendera inmediatamente al profesor de sus funciones laborales, hasta que
culmine la investigacion.

Se denunciara al profesor al MINEDUC a través de las siguientes vias:
www.ayudamineduc.cl o se concurrira directamente a Secreduc, ubicado en San
Martin

642, Santiago.

Se facilitard a las autoridades la informacién pertinentey el apoyo que
corresponde como colegio.

7. EN CASO QUE SE DESCARTE LA SOSPECHA:

En caso de descartarse la sospecha se procedera a:

Citar a los padres para comunicarle la situacion de su hijo. Analizar posible
derivacién a especialista externo.

Realizar acompafiamiento y seguimiento por parte de Profesor/a
Acompafante y

Psicdlogo.
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8. ACCIONES POSTERIORES

En caso de comprobarse la veracidad de la acusacion:

A.- Se procedera a informar y trabajar adecuadamente tanto con personal del
colegio, los apoderados y los alumnos segun su edad, reforzando los contenidos
de auto cuidado personal y comunitario.

B.- Apoyar en lo que se requiera al nifio o nifia afectado y a su familia.

C.- Se revisaran los procedimientos y acciones que el colegio ha
implementado para el debido cuidado de los nifios y nifias, rectificando aquello
gue sea necesario.

En caso de no ser efectiva la acusacion:

a. Se debe dar apoyo emocional y espiritual en lo que corresponda, a
la persona afectada por dicha acusacion.

b. Se implementara un comunicado informativo sobre lo sucedido y
exigir el respeto por la honra de la o las personas afectadas.

CONSIDERACIONES FINALES

El colegio manejara con absoluta discrecion las denuncias, entregando declaraciones
informativas a los apoderados de manera transparente, aclarando los aspectos generales de la
situacién sin entrar en un primer momento a emitir juicios que vayan mas alla de los datos que se
tengan.

La direccion no se hara cargo de rumores o comentarios si ellos no se constituyen en
informaciones o denuncias formales, realizadas y registradas por escrito en entrevista con
direccion.

Todo aquel que de algiin modo haya tomado conocimiento de algin hecho que nos ocupa,
debe salvaguardar cualquiera sea el resultado de la investigacion, la honra y dignidad
de las personas involucradas, de manera que nadie sea perjudicado injustamente,
poniendo como prioridad la defensa y proteccion

EN RELACION A LICENCIATURAS
Y CEREMONIAS DE TRASPASO DE NIVELES

Licenciaturas son las ceremonias oficiales mas importante del Colegio
Universal San Francisco de Asis, que son organizada integramente por el
establecimiento. Fijando, dia y hora del evento.

En cambio las ceremonias de traspaso son un reconocimiento al término de
un proceso y un arribo al proceso educativo siguiente

El Colegio es el responsable de planificar, organizar y dirigir estos eventos,
sin intervencion de los padres y apoderados. Cada afio, el profesor jefe del afio
que precede al curso a licenciar es Responsable de la actividad quien debera
coordinar todos los detalles.

Los Padres y Apoderados son invitados por el Colegio, se entregara un
namero determinado de asistentes.

El Establecimiento, de acuerdo a su Reglamento Interno, y Reglamento de
Convivencia escolar, establece el siguiente protocolo de preparacion.

o Es resorte del colegio reservar el derecho a
participar en ceremonia de licenciatura. (estard& marcado por
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comportamiento durante el afio escolar a cargo de inspectoria general,
porcentaje de asistencia sin riesgo de repitencia, promedios cerrados

minimo tres dias entes de dicho evento)
Los alumnos deben asistir con uniforme del establecimiento

Los apoderados e invitados con tenida formal a la altura de la
ceremonia

Sin nifios
Puntualidad

Organizacion previa de término de grados

Cada curso se organiza en forma interna de acuerdo a RRFF, para

actividades de fiesta de gala.
La fiesta de gala solo serd acompafado por profesor jefe

Categorias de reconocimientos hacia alumnos 4

EXCELENCIA ACADEMICA

ALUMNO UNIVERSAL

MEJOR COMPANERO

PREMIO A LA TRAYECTORIA

Discursos

DIRECTORA (Mensaje formal a nombre de la Comunidad

PROFESOR JEFE (Semblanza o discurso formal).

APODERADO (Mensaje formal de los padres a sus hijos y al

ESTUDIANTE (Mensaje formal a sus comparieros, profesores, y
padres).
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Los discursos deben ser entregados al Encargado(a) de la Licenciatura
con al menos tres(3) dias habiles de anticipacion.

El colegio se reserva la realizacion o cancelacion de estas ceremonias
en caso de problemas disciplinarios graves o gravisimos que atenten con
la seguridad e integridad del establecimiento o de algiin miembro de

esta.

Tomo conocimiento y acepto Protocolo de Licenciaturas del establecimiento.

NOMBRE DE
ALUMNO

NOMBRE
APODERADO

RUT
APODERADO

FIRMA
APODERADO

FECHA DE LA
TOMA DE
CONOCIMIENTO
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EN RELACION ANTE SOSPECHA DE CONSUMO, TRAFICO O MICROTRAFICO DE

DROGA AL INTERIOR DEL COLEGIO

l. Entendemos por SOSPECHA cuando:

Un alumno, profesor o apoderado relata que un estudiante consume,
trafica, porta o micro-trafica drogas, sin contar con pruebas concretas.

Existen cambios comportamentales de los alumnos, en cuanto a su
aspecto fisico o emocional, que podrian evidenciar el consumo de drogas.

ad En caso de existir la sospecha de consumo, tréfico, porte o micro- trafico
de drogas, por parte de un alumno, se debera informar al Director , quien a
su vez informara al Inspectoria General , iniciandose con su venia, una
indagacion formal.

b Se delegard en el coordinador de convivencia, segun decida, el
procedimiento de indagacion, el cual debera tener caracter de reservado. Este
consiste en entrevistar al alumno involucradoy a los alumnos o personal del
colegio que sean testigos, dejando registro escrito y firmado de cada entrevista.

0 Ademas, se citara a los padres o apoderados de él o los alumnos
involucrados, para informarles de lo sucedido y escuchar lo que tengan que decir.

d Posteriormente el coordinador de convivencia escolar, elaborara un
informe en el que desarrollard sus conclusiones a partir de lo observado y de los
testimonios recogidos, adjuntando los registros de las entrevistas realizadas.

106



) La Direccion, con la informacion recibida, lidera el proceso de toma de decisiones.

f) La Directora comunica la decision a la familia en compafiia de un miembro del
Equipo Directivo que ella elija.

) Existira la posibilidad de apelar de la medida, tal cual lo estipula el Manual de
Convivencia.

i) Entodo caso, siempre que se establezca la comision de un delito, la Directora

procederaa
hacer la denuncia respectiva.

I. Entendemos por CERTEZA cuando:

Existen pruebas concretas de consumo, trafico o micro-trafico.

CONSUMO DE DROGAS

a Frente a la certeza de que un alumno esté consumiendo drogas al interior
del establecimiento educacional, la Direccion debera recolectar y recoger todos los
antecedentes posibles de la situacion detectada con el objeto de liderar el proceso
de toma de decisiones.

b) Ademas, se citara a los padres o apoderados de €l o los alumnos involucrados,
para informarles de lo sucedido y escuchar lo que tengan que decir.

0 la Direccion comunica la decision a la familia en compafiia de un miembro del
Equipo Directivo que ella elija.

e) En todo caso, si se establece la comision de un delito, la Directora procedera a
hacer la denuncia respectiva.
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EN RELACION AL TRAFICO OPORTE DE DROGAS PARA TRAFICO O MICROTRAFICO

a Frente a la certeza de que un alumno esté traficando, micro-traficando o portando droga
al interior del colegio con intenciones de micro-traficar, la Directora debera recolectar y recoger
todos los antecedentes posibles de la situacion detectada de manera reservada y
oportuna, para ponerlos en conocimiento directo de la policia o del fiscal del Ministerio
Publico con el objeto que la investigacidn se desarrolle en un contexto que garantice, de la
mejor manera posible, los derechos de los nifios, nifias y adolescentes que pudieren aparecer
involucrados/as en las redes de trafico, asi como los de sus compafieros/as expuestos/as.

h) En caso de que fiscalia compruebe la existencia del delito, el colegio velara para que se
cumpla la sancién impuesta, cuando ésta no sea privativa de libertad.

0 En todos estos casos la Directora con la informacion recopilada, liderara el proceso de
toma de decisiones sobre las sanciones a imponer, segun reglamento interno del colegio.

o) La directora comunica la decision a la familia en compafiia de un miembro del Equipo
Directivo que ella elija.

Estas orientaciones se basan en las normativas nacionales e internacionales, que han
sido elaboradas especialmente para la proteccion de los derechos de los nifios,
nifias Yy adolescentes. Por tal motivo, es necesario reafirmar que en nuestro proceder
siempre debe imperar la suspension del juicio moral, el cual consiste en que, mientras
no exista una sentencia definitiva de término, dictada por un tribunal competente, debe
presumirse que las personas involucradas y principalmente los/as alumnos/as que han
sido vinculados alos hechos que se investigan, son inocentes y, en consecuencia, deben
ser tratados como tal, de manera de no estigmatizarlos, cuidando ante todo a la persona.
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PROTOCOLOS
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PROTOCOLO DE ACCION
AGRESION FISICA, VERBAL O PSICOLOGICA ENTRE ESTUDIANTES

Paso 1: El docente, asistente de la educacion o funcionario que presencie o tome
conocimiento de alguna manifestacion o intencidon de agresion fisica, verbal y/o psicoldgica
entre estudiantes, deberd de manera inmediata informar al departamento de
convivenciaescolar e inspectoria general, para la activacion del protocolo a través de la
intervencién en la situacién con los involucrados.

Paso 2: Se realiza proceso de contencion de la situacion, para dar paso al didlogo con los
involucrados segun corresponda.

Paso 3: Tratandose de casos de agresion fisica, verbal y/o psicolégica dentro del
establecimiento, entre alumnos, se procedera como parte del proceso investigativo a apartar
a él o los involucrados para la investigacion pertinente para a través de este proceso,
proceder segun lo regula nuestro reglamento interno.

Paso 4: Se procederd al llamado de los apoderados de los estudiantes involucrados, a
cargo del area de inspectoria, para la toma de conocimiento de la situacion ocurrida.

En caso de ser estudiantes mayores de catorce afios, se procedera de forma inmediata al
[lamado de carabineros de chile o a su plan cuadrante a través del area de convivencia
escolar o inspectoria general.

En el caso de agresiones fisicas, se debera llevar al estudiante de forma inmediata al
servicio médico mas cercano para constatar lesiones y el impacto que dicha agresion
pudiese causar, ya que una agresion podria llegar a ser constitutiva de delito.

La Direccion del Colegio Universal San Francisco de Asis, bajo los sistemas de registro
que disponga de acuerdo con su Reglamento Interno y a la normativa vigente, debera dejar
constancia dentro de sus registros internos de dicha situacion.

Paso 5: Se realizaré la intervencién y dialogo con los estudiantes como parte del proceso de
investigacion con los involucrados por parte del encargado de convivencia escolar, para la
toma de conocimiento de la situacion por las partes involucradas, recogiendo los relatos de
cada uno de los estudiantes.

Paso 6: A continuacion, ante la llegada de los apoderados, se realizara la entrevista con
ellos para la toma de conocimiento de lo ocurrido. Este proceso estaré a cargo de parte del
encargado de convivencia escolar o a su vez, algin miembro del equipo directivo, en un
plazo de dos horas ocurrido el incidente.

Paso 7: Ante la aplicacion de medidas, sera el estudiante y el apoderado quienes deberan
tomar conocimiento de la medida, que aplica segun gravedad de la falta y proporcionalidad y
gradualidad. Este proceso estara a cargo de inspectoria general 0 a su vez miembro del
equipo directivo.

Paso 8: En caso de ser requerido un proceso de investigacion adicional en el caso, este se
realizara en un plazo de 48 horas, siendo encargado de convivencia escolar e inspectoria
general los responsables de las entrevistas. Tales relatos deben quedar por escrito, con fecha,
nombre y firma correspondiente de quien los emite.

En caso de agresion fisica, constitutiva de delito, se procedera de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos Articulo 175y 176 del Cédigo Procesal Penal
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En la investigacion a que dé lugar la denuncia se respetaran la dignidad de las personas y el
debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a las partes, quienes podran aportar todos los
elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las
responsabilidades que correspondan.

Paso 9: Se realizara seguimiento del caso, a través de la toma de acuerdos por parte de las
partes involucradas, aportando de esta forma hacia el proceso investigativo. Esto sera
responsabilidad de parte del encargado de convivencia escolar, en un plazo de 15 dias
después de la aplicacion de la medida segun corresponda.

Paso 10: Se realizaran procesos de entrevistas personales en apoyo a la contencion y la
prevencion de situaciones disciplinarias, las cuales estaran a cargo del orientador del
establecimiento y/o encargado de convivencia escolar, en un periodo de tiempo de 15
dias
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PROTOCOLO DE ACCION
AGRESION FISICA, VERBAL O PSICOLOGICA ENTRE ADULTOS

Paso 1: El docente, asistente de la educacién o funcionario que presencie o tome
conocimiento de alguna manifestacién o intencion de agresion fisica, verbal y/o psicologica
entre adultos, deberad de manera inmediata informar al departamento de convivencia
escolar e inspectoria general, para la activacion del protocolo a través de la intervencion en la
situacion con los involucrados.

Paso 2: Se realiza proceso de contencién de la situacion, para dar paso al didlogo con los
involucrados segun corresponda.

Paso _3: A partir de los hechos ya en conocimiento, el establecimiento procedera de forma
inmediata al Ilamado de carabineros de chile o a su plan cuadrante, para entregar los
antecedentes necesarios de la agresion ocurrida entre adultos, prestando todo el apoyo
investigativo del suceso, para el proceso legal que se pudiese determinar. Esto se realizar4 a
través de inspectoria general.

De esta forma, seréa el demandante junto a carabineros, los que deberan concurrir hacia
el servicio de urgencia mas cercano, para (en el caso que ocurriese agresion fisica) realizar las
constataciones de lesiones correspondientes.

Paso 4: En la investigacion a que dé lugar la denuncia se respetaran la dignidad de las
personas y el debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a las partes, quienes podran
aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y
acreditar las responsabilidades que correspondan. Tales relatos deben quedar por escrito, con
fecha, nombre y firma correspondiente de quien los emite.

La Direccién del Colegio Universal San Francisco de Asis, bajo los sistemas de registro que
disponga de acuerdo con su Reglamento Interno y a la normativa vigente, debera dejar
constancia dentro de sus registros internos de dicha situacion a través del encargado de
convivencia escolar y/o inspector general.

Paso 5: En caso de ser requerido un proceso de investigacion adicional en el caso, este
se realizara en un plazo de 48 horas, siendo encargado de convivencia escolar e
inspectoria general los responsables de las entrevistas. Tales relatos deben quedar por escrito,
con fecha, nombre y firma correspondiente de quien los emite.

En caso de agresion fisica, constitutiva de delito, se procedera de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos Articulo 175y 176 del Cédigo Procesal Penal
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PROTOCOLO DE ACCION

AGRESION FiSICA, VERBAL O PSICOLOGICA DE ESTUDIANTE A ADULTO

Paso 1: El docente, asistente de la educacion o funcionario que presencie o tome
conocimiento de alguna manifestacién o intencion de agresion fisica, verbal y/o psicoldgica de
un estudiante a un adulto, debera de manera inmediata informar al departamento de
convivenciaescolar e inspectoria general, para la activacion del protocolo a traves de la
intervencién en la situacion con los involucrados.

Paso 2: Se realiza proceso de contencion de la situacion, para dar paso al dialogo con los
involucrados segun corresponda.

Paso 3: TratAndose de casos de agresion fisica, verbal y/o psicoldgica dentro del
establecimiento de un estudiante a un adulto miembro de la comunidad educativa, se
procedera como parte del proceso investigativo a apartar a él o los involucrados para la
investigacion pertinente para a través de este proceso, proceder segun lo regula nuestro
reglamento interno. Esta intervencioén sera realizada por inspectoriay convivencia
escolar.

En el caso de agresiones fisicas recientes, se debera llevar al funcionario de forma
inmediata al servicio médico mas cercano para constatar lesiones y el impacto que dicha
agresion pudiese causar, ya que una agresion podria llegar a ser constitutiva de delito.

Paso 4: Se procedera a la toma de conocimiento por las partes involucradas en conjunto,
como parte del proceso investigativo, que se llevara a cabo de parte del encargado de
convivencia escolar o a su vez inspectoria general.

Por consiguiente, se contactara a el o los apoderados involucrados en esta accion para la
asistencia presencial al colegio para la toma de conocimiento de lo ocurrido.

En la investigacién a que dé lugar la denuncia se respetaran la dignidad de las personas y
el debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a las partes, quienes podran aportar todos
los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y acreditar las
responsabilidades que correspondan. Tales relatos deben quedar por escrito, con fecha,
nombre y firma correspondiente de quien los emite.

(El funcionario que sea victima de alguna situacién de agresion contara con apoyo
psicoldgico, si al momento de ocurrir ésta el Colegio cuenta con el profesional afin, de lo
contrario se le sugerira recibir esta ayuda, siempre dependiendo del impacto que genere enel
afectado, pudiendo ser derivado a la ACHS).

Paso 5: En caso de que esta agresion fuese realizada por un estudiante mayor de 14
afos y a partir de los hechos ya en conocimiento, el establecimiento procedera de forma
inmediata al lamado de carabineros de chile 0 a su plan cuadrante, para entregar los
antecedentes necesarios de la agresion ocurrida de o los estudiantes a un adulto, prestando
todo el apoyo investigativo del suceso, para el proceso legal que se pudiese determinar.

Paso 6: A continuacion, ante la llegada del o los apoderados, se realizara la entrevista con
ellos para la toma de conocimiento de lo ocurrido. Este proceso estara a cargo de parte del
encargado de convivencia escolar o0 a su vez, algun miembro del equipo directivo, en un
plazo de dos horas ocurrido el incidente.

Paso 7: Ante la aplicacion de medidas, sera el estudiante y el apoderado quienes deberan

tomar conocimiento de la medida, que aplica segun gravedad de la falta y proporcionalidad y
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gradualidad. Este proceso estara a cargo de inspectoria general o a su vez miembro del
equipo directivo.

Paso 8: En caso de ser requerido un proceso de investigacion adicional en el caso, este se
realizard en un plazo de 48 horas, siendo encargado de convivencia escolar e
inspectoria general los responsables de las entrevistas. Tales relatos deben quedar por
escrito, con fecha, nombre y firma correspondiente de quien los emite.

En caso de agresion fisica, constitutiva de delito, se procedera de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos Articulo 175y 176 del Cddigo Procesal Penal

Paso 9: Se realizara seguimiento del caso, a través de la toma de acuerdos por parte de
las partes involucradas, aportando de esta forma hacia el proceso investigativo. Esto sera
responsabilidad de parte del encargado de convivencia escolar, en un plazo de 15 dias
después de la aplicacion de la medida segun corresponda.

Paso 10: Se realizaran procesos de entrevistas personales en apoyo a la contenciéon y la
prevencion de situaciones disciplinarias, las cuales estaran a cargo del orientador del
establecimiento y/o encargado de convivencia escolar, en un periodo de tiempo de 15
dias
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PROTOCOLO DE ACCION

AGRESION FISICA, VERBAL O PSICOLOGICA DE ADULTO A ESTUDIANTE

Paso 1: EI docente, asistente de la educacion o funcionario que presencie o tome
conocimiento de alguna manifestacion o intencion de agresion fisica, verbal y/o psicolégica de
un adulto a estudiante, debera de manera inmediata informar al departamento de
convivenciaescolar e inspectoria general, para la activacion del protocolo a través de la
intervencién en la situacion con los involucrados.

Paso 2: Se realiza proceso de contencion de la situacion, para dar paso al dialogo con los
involucrados segun corresponda.

Paso_3: A partir de los hechos ya en conocimiento, el establecimiento procedera de forma
inmediata al llamado de carabineros de chile o a su plan cuadrante, para entregar los
antecedentes necesarios de la agresion ocurrida entre el adulto a estudiante, prestando todo el
apoyo investigativo del suceso, para el proceso legal que se pudiese determinar. Esto se
realizara a través de inspectoria general.

De esta forma, sera el demandante junto a carabineros, los que deberan concurrir hacia
el servicio de urgencia mas cercano, para (en el caso que ocurriese agresion fisica) realizar las
constataciones de lesiones correspondientes.

Paso 4: En la investigacion a que dé lugar la denuncia se respetaran la dignidad de las
personas y el debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a las partes, quienes podran
aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y
acreditar las responsabilidades que correspondan. Tales relatos deben quedar por escrito, con
fecha, nombre y firma correspondiente de quien los emite.

La Direccion del Colegio Universal San Francisco de Asis, bajo los sistemas de registro que
disponga de acuerdo con su Reglamento Interno y a la normativa vigente, debera dejar
constancia dentro de sus registros internos de dicha situacion a través del encargado de
convivencia escolar y/o inspector general.

Paso 5: En caso de ser requerido un proceso de investigacion adicional en el caso, este
se realizara en un plazo de 48 horas, siendo encargado de convivencia escolar e
inspectoria general los responsables de las entrevistas. Tales relatos deben quedar por escrito,
con fecha, nombre y firma correspondiente de quien los emite.

En caso de agresion fisica, constitutiva de delito, se procedera de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos Articulo 175 y 176 del Cddigo Procesal Penal.
Desde el establecimiento, la medida reparatoria sera la solicitud de cambio de apoderado, por
parte del inspector general en un plazo de 24 horas.
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PROTOCOLO DE ACCION

AGRESION FISICA, VERBAL O PSICOLOGICA DE DOCENTE A ESTUDIANTE

Paso 1: EIl docente, asistente de la educacion o funcionario que presencie o tome
conocimiento de alguna manifestacion o intencion de agresion fisica, verbal y/o psicol6gica de
un docente a estudiante, deber4d de manera inmediata informar al departamento de
convivenciaescolar e inspectoria general, para la activacién del protocolo a través de la
intervencién en la situacion con los involucrados.

Paso 2: Se realiza proceso de contencién de la situacion, para dar paso al didlogo con los
involucrados segun corresponda. En esta accion, se apartara al docente del estudiante para
recabar antecedentes y de esta forma lograr la toma de conocimiento de parte de los
involucrados.

Paso 3: A partir de los hechos ya en conocimiento, el establecimiento procedera de forma
inmediata al llamado de carabineros de chile o a su plan cuadrante, para entregar los
antecedentes necesarios de la agresion ocurrida entre el adulto a estudiante, prestando todo el
apoyo investigativo del suceso, para el proceso legal que se pudiese determinar. Esto se
realizara a través de inspectoria general.

De esta forma, sera el demandante junto a carabineros, los que deberan concurrir hacia
el servicio de urgencia mas cercano, para (en el caso que ocurriese agresion fisica) realizar las
constataciones de lesiones correspondientes.

Paso 4: En la investigacion a que dé lugar la denuncia se respetaran la dignidad de las
personas y el debido y justo procedimiento, debiendo escuchar a las partes, quienes podran
aportar todos los elementos de juicio que consideren necesarios para aclarar los hechos y
acreditar las responsabilidades que correspondan. Tales relatos deben quedar por escrito, con
fecha, nombre y firma correspondiente de quien los emite.

La Direccion del Colegio Universal San Francisco de Asis, bajo los sistemas de registro que
disponga de acuerdo con su Reglamento Interno y a la normativa vigente, debera dejar
constancia dentro de sus registros internos de dicha situacion a través del encargado de
convivencia escolar y/o inspector general.

Paso 5: En caso de ser requerido un proceso de investigacion adicional en el caso, este
se realizara en un plazo de 48 horas, siendo encargado de convivencia escolar e
inspectoria general los responsables de las entrevistas. Tales relatos deben quedar por escrito,
con fecha, nombre y firma correspondiente de quien los emite.

En caso de agresion fisica, constitutiva de delito, se procedera de acuerdo con lo dispuesto en
los articulos Articulo 175 y 176 del Cddigo Procesal Penal.
Desde el establecimiento, se suspendera de sus funciones al docente mientras esté activo el
proceso investigativo, mencionando que este incidente podria ser causal de término de contrato.
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PROTOCOLO DE ACCION

SITUACIONES O CASOS DE BULLYING

Paso 1: Se recibe el planteamiento del caso, a través del encargado de convivencia
escolar, por medio de entrevista personal del denunciante, ya sea el propio afectado o un
tercero, que puede ser padre o apoderado, familiar o compafiero o miembro de la comunidad
educativa, registrando datos y hechos observados sobre la accion o caso denunciado.

Plazo de inicio al proceso de investigaciéon de 1 hora

Paso 2: A través del encargado de convivencia escolar se informa a equipo directivo
sobre la denuncia recibido, activando de esta forma el protocolo y poniendo en marcha el
proceso de investigacion.

Paso 3: Se realiza proceso de investigacion en primera instancia por parte del
encargado de convivencia escolar, con las redes de testigos que pudiesen entregar
informacion relevante para la resolucion del conflicto.

Paso 4: Entrevista con principal involucrado en el hecho, por parte del encargado de
convivencia escolar, para la toma de conocimiento de los detalles relevantes, los cuales se
presentan en un marco de confidencialidad y confianza ante el estudiante involucrado.

Paso 5: Se realiza entrevista con la otra parte involucrada por medio del encargado de
convivencia escolar, para la toma de conocimiento del conflicto en particular, desde el
contexto del conflicto en cuestion.

Paso 6: Se entrevista a todas las partes involucradas en el conflicto desde el area de
convivencia escolar, para dialogar con los involucrados y preparar de esta manera el proceso
de mediacion del conflicto. Plazo maximo de 4 horas.

Paso 7: Se cita a los apoderados de las partes involucradas en el conflicto por parte del
encargado de convivencia escolar, para la toma de conocimiento de la situacién y la
mediacion efectiva de las partes involucradas.

En caso de aplicacion de medidas pedagdgicas, reparatorias, psicosociales o disciplinarias
se derivara a inspectoria general.

Paso 8: Se realiza seguimiento de la mediacién segun corresponda, a través de los
departamentos de convivencia escolar y orientacion, en un plazo de 15 dias.
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PROTOCOLO DE ACCION EN SITUACIONES O CASOS DE ABUSO SEXUAL

Paso 1: Se recibe el planteamiento del caso a través del encargado de convivencia escolar
por medio de entrevista personal del denunciante, ya sea el propio afectado o un tercero, que
puede ser padre o apoderado, familiar o miembro de la comunidad educativa, registrando
datos y hechos relevantes sobre lo denunciado.
Plazo de inicio de investigacion de una hora

Paso 2: A través del encargado de convivencia escolar, se informa a equipo directivo la
denuncia recibida, activando de esta forma protocolo y proceso de investigacion.

Paso 3: Se realiza proceso de investigacion a través del encargado de convivencia escolar,
con las redes de testigos que pudiesen entregar informacion relevante para la resolucion del
conflicto.

Paso 4: A través de convivencia escolar, se cita al apoderado ara que en compafiia del
involucrado sea participe del proceso de entrevista, con el objetivo de recabar informacion
detallada y relevante para la toma de conocimiento de la accion denunciada.

Paso 5: En caso de ser estudiante, a través de convivencia escolar, se cita al apoderado para
gue en compafiia del denunciado sea participe del proceso de entrevista, con el objetivo de
recabar informacion detallada y relevante para la toma de conocimiento de la accién
denunciada. En caso de ser estudiante mayor de 14 afios, a través de inspectoria se realizara
llamado a Carabineros para toma de conocimiento de la denuncia.

Paso 6: En caso de ser un adulto miembro de la comunidad educativa, se realizara llamado
a carabineros para la toma de conocimiento de la denuncia. Al ser el denunciado parte de la
unidad educativa, este sera suspendido inmediatamente de sus funciones y podra ser causal
del término de su contrato de trabajo.

Paso_7: Se realizard seguimiento de la denuncia segun corresponda a través de los
departamentos de convivencia escolar y orientacién en un plazo maximo de 15 dias como
medida reparatoria y acompafnamiento de los involucrados.
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PROTOCOLO DE ACCION CASO DE ACOSO SEXUAL

Paso 1: Se recibe el planteamiento del caso de acoso a través del encargado de
convivencia escolar por medio de entrevista personal del denunciante, ya sea el
propio afectado o un tercero, que puede ser padre, apoderado, familiar o miembro
de la comunidad educativa, registrando datos y hechos relevantes sobre el caso
de acoso denunciado.

Plazo de inicio de investigacién de una hora

Paso _2: A través del encargado de convivencia escolar, se informa a equipo
directivo la denuncia recibida de acoso, activando de esta forma protocolo y
proceso de investigacion.

Paso 3: Se realiza proceso de investigacion a través del encargado de convivencia
escolar, con las redes de testigos que pudiesen entregar informacion relevante
para la resolucién del conflicto.

Paso 4: A través de convivencia escolar, se cita al apoderado para que en
compafiia del involucrado sea participe del proceso de entrevista, con el objetivo
de recabar informacién detallada y relevante para la toma de conocimiento del
caso de acoso denunciada.

Paso 5: En caso de ser estudiante, a través de convivencia escolar, se cita al
apoderado para que en compafiia del denunciado sea participe del proceso de
entrevista, con el objetivo de recabar informacién detallada y relevante para la toma
de conocimiento del caso de acoso denunciada. En caso de ser estudiante mayor
de 14 afos, a través de inspectoria se realizara llamado a Carabineros para toma
de conocimiento de la denuncia acoso.

Paso 6: En caso de ser un adulto miembro de la comunidad educativa, se realizara
llamado a carabineros para la toma de conocimiento de la denuncia de acoso. Al
ser el denunciado parte de la unidad educativa, este sera suspendido
inmediatamente de sus funciones y podra ser causal del término de su contrato de
trabajo.

Paso 7: Se realizara seguimiento de la denuncia de acoso segun corresponda a
través de los departamentos de convivencia escolar y orientaciéon en un plazo
maximo de 15 dias como medida reparatoria y acompafiamiento de los
involucrados.
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PROTOCOLO DE ACCION SOSPECHA DE ACOSO SEXUAL

Paso 1: Se recibe el planteamiento del caso de acoso a través del encargado de
convivencia escolar por medio de entrevista personal del denunciante, ya sea el propio
afectado o un tercero, que puede ser padre, apoderado, familiar o miembro de la
comunidad educativa, registrando datos y hechos relevantes sobre el caso de acoso
denunciado.

Plazo de inicio de investigacion de una hora

Paso 2: A través del encargado de convivencia escolar, se informa a equipo directivo
la denuncia recibida de acoso, activando de esta forma protocolo y proceso de
investigacion.

Paso 3: Se realiza proceso de investigacion a través del encargado de convivencia
escolar, con las redes de testigos que pudiesen entregar informacion relevante para la
resolucion del conflicto.

Paso 4: A través de convivencia escolar, se cita al apoderado para que en compafia
del involucrado sea participe del proceso de entrevista, con el objetivo de recabar
informacion detallada y relevante para la toma de conocimiento del caso de acoso
denunciada.

Paso 5: En caso de ser estudiante, a través de convivencia escolar, se cita al
apoderado para que en compafiia del denunciado sea participe del proceso de
entrevista, con el objetivo de recabar informacion detallada y relevante para la toma de
conocimiento del caso de acoso denunciada. En caso de ser estudiante mayor de 14
afios, a través de inspectoria se realizara llamado a Carabineros para toma de
conocimiento de la denuncia acoso.

Paso 6: En caso de ser un adulto miembro de la comunidad educativa, se realizara
llamado a carabineros para la toma de conocimiento de la denuncia de acoso. Al ser el
denunciado parte de la unidad educativa, este sera suspendido inmediatamente de sus
funciones y podra ser causal del término de su contrato de trabajo.

Paso 7: Se realizara seguimiento de la denuncia de acoso segun corresponda a traves
de los departamentos de convivencia escolar y orientacién en un plazo maximo de 15
dias como medida reparatoria y acompafiamiento de los involucrados.
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PROTOCOLO DE ACCION
CASO DE ACCIDENTE ESCOLAR

Paso 1: En caso de alumnos con caidas leves y heridas abrasivas, se realiza la
curacion pertinente con suero fisioldgico hasta limpiar el area y aplicandose luego gaza
estéril. Una vez realizado el procedimiento se da aviso al apoderado mediante llamada
telefonica y/o comunicacion en libreta para informar lo ocurrido.

Paso 2: En caso de contusiones, cortes, quemaduras o hematomas, se revisa de que
tipo es, se da aviso a: Inspector General, al apoderado y se traslada en vehiculo al
alumno rapidamente al servicio de urgencias mas cercano. La Paradocente y/o
Asistente acompafiara en todo momento al alumno, quien llevara ademas el formulario
del Seguro de Accidente Escolar. (ANEXO)

Paso 3: En caso de caidas con pérdida de conocimiento se contacta al Servicio de
Urgencias solicitando un movil para su posterior traslado, y se llama al apoderado
para que asista lo mas rapido posible. En el intertanto la encargada de Secretaria debe
llenar el formulario del Seguro de Accidente Escolar. (ANEXO)

Paso 4: Si la profesional de enfermeria se encuentra en otro procedimiento fuera
del establecimiento, el personal encargado sera el Inspector General del Colegio.

Paso 5: Ante la llegada al servicio de urgencia, el trabajador acompafiante del
estudiante debera certificar la llegada del apoderado del alumno para realizar el
proceso de informacion de lo ocurrido. En caso de que al llegar al servicio de
urgencia no hubiese llegado el familiar del estudiante, el trabajador deberéa
guedarse hasta la llegada del familiar, explicar el procedimiento del
establecimiento y retornar al colegio.
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PROTOCOLO DE ACCION
SOSPECHA DE PORTE, CONSUMO, MICROTRAFICO O TRAFICO DE DROGAS

Paso 1: Ante el aviso de sospecha, el director del establecimiento junto al inspector
general inicia el proceso de investigacién en un plazo maximo de una hora.

Paso 2: A través del encargado de convivencia escolar se inicia proceso de
entrevistas con estudiantes involucrados o personal del establecimiento en calidad de
testigos, dejando registro escrito de las entrevistas y proceso de investigacion. Plazo
estimado de dos horas

Paso 3: Posteriormente, se cita a los apoderados de los estudiantes involucrados para la
toma de conocimiento de los antecedentes recabados, dejando registro escrito de las
entrevistas.

Paso 4: Sera el encargado de convivencia escolar quien elaborara informe del
procedimiento, adjuntando documentacion del proceso de investigacion y esto sera
derivado al director del establecimiento para la toma de decisiones segun aplique en
nuestro reglamento. Plazo maximo de ocho horas.

Paso 5: Se realizard acompafiamiento a los involucrados en caso de sospecha por parte
del orientador del colegio y convivencia escolar, para el seguimiento y cumplimiento
de la toma de acuerdos. Esto, sera canalizado con los apoderados de los estudiantes
involucrados.
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PROTOCOLO DE ACCION
CONFIRMACION DE PORTE, CONSUMO, MICROTRAFICO O TRAFICO DE DROGAS

Paso 1: Ante el aviso de caso confirmado, el director del establecimiento junto al
inspector general inicia el proceso de investigacion en un plazo maximo de una hora.

Paso 2: A través del encargado de convivencia escolar se inicia proceso de
entrevistas con estudiante o estudiantes involucrados en caso confirmado. En este
proceso, podria participar el personal del establecimiento en calidad de testigos, dejando
registro escrito de las entrevistas y proceso de investigacion. Plazo estimado de dos
horas

Paso 3: Ante la evidencia, se cita a los apoderados de el o los estudiantes involucrados
para la toma de conocimiento de los antecedentes recabados, dejando registro escrito de
las entrevistas. Este procedimiento se lleva a cargo a través del inspector general
del colegio.

Paso 4: De manera simultanea junto al llamado a los apoderados, se realiza contacto a
través de inspectoria general con carabineros de chile, para poder entregar
informacion con respecto a lo ocurrido, ante los procesos legales que segun dictamina la

ley.

Paso 4: En caso de aplicacion de medidas, sera el equipo directivo a través del
inspector general el encargado de informar dicha sancién a él o los involucrados en el
hecho, junto a sus correspondientes apoderados. Dicha medida correspondera a nuestro
reglamento interno, aplicando todos los procedimientos respectivos a la medida. Plazo
maximo desde la toma de conocimiento de 4 horas

Paso 5: Sera el encargado de convivencia escolar quien elaborara informe del
procedimiento, adjuntando documentacion del proceso de investigacion y esto sera
derivado al director del establecimiento para la toma de decisiones segun aplique en
nuestro reglamento. Plazo maximo de ocho horas.

Paso 6: Se realizara acompafiamiento a los involucrados en caso de sospecha por parte
del orientador del colegio y convivencia escolar, para el seguimiento y cumplimiento
de la toma de acuerdos. Esto, sera canalizado con los apoderados de los estudiantes
involucrados.
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PROTOCOLO DE ACCION
SOSPECHA DE PORTE O USO DE ARMA BLANCA O DE FUEGO,

Paso 1: Ante el aviso de sospecha, el director del establecimiento junto al inspector
general inicia el proceso de investigacion en un plazo maximo de una hora.

Paso 2: A través del encargado de convivencia escolar se inicia proceso de entrevistas
con estudiantes involucrados o personal del establecimiento en calidad de testigos,
dejando registro escrito de las entrevistas y proceso de investigacion. Plazo estimado de
dos horas

Paso 3: Posteriormente, se cita a los apoderados de los estudiantes involucrados para la
toma de conocimiento de los antecedentes recabados, dejando registro escrito de las
entrevistas.

Paso _4: Sera el encargado de convivencia escolar quien elaborara informe del
procedimiento, adjuntando documentacion del proceso de investigacion y esto sera
derivado al director del establecimiento para la toma de decisiones segun aplique en
nuestro reglamento. Plazo maximo de ocho horas.

Paso 5: Se realizara acompafiamiento a los involucrados en caso de sospecha por parte
del orientador del colegio y convivencia escolar, para el seguimiento y cumplimiento
de la toma de acuerdos. Esto, sera canalizado con los apoderados de los estudiantes
involucrados.
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PROTOCOLO DE ACCION
CONFIRMACION DE PORTE O USO DE ARMA BLANCA O DE FUEGO

Paso 1: Ante el aviso de caso confirmado, el director del establecimiento junto al
inspector general inicia el proceso de investigacion en un plazo maximo de una hora.

Paso 2: A través del encargado de convivencia escolar se inicia proceso de entrevistas
con estudiante o estudiantes involucrados en caso confirmado. En este proceso, podria
participar el personal del establecimiento en calidad de testigos, dejando registro escrito
de las entrevistas y proceso de investigacion. Plazo estimado de dos horas

Paso 3: Ante la evidencia, se cita a los apoderados de el o los estudiantes involucrados
para la toma de conocimiento de los antecedentes recabados, dejando registro escrito de
las entrevistas. Este procedimiento se lleva a cargo através del inspector general del
colegio.

Paso 4: De manera simultanea junto al llamado a los apoderados, se realiza contacto a
través de inspectoria general con carabineros de chile, para poder entregar informacién
con respecto a lo ocurrido, ante los procesos legales que segun dictamina la ley.

Paso 4: En caso de aplicaciéon de medidas, sera el equipo directivo a través del
inspector general el encargado de informar dicha sancién a él o los involucrados en el
hecho, junto a sus correspondientes apoderados. Dicha medida correspondera a nuestro
reglamento interno, aplicando todos los procedimientos respectivos a la medida. Plazo
maximo desde la toma de conocimiento de 4 horas

Paso 5: Sera el encargado de convivencia escolar quien elaborara informe del
procedimiento, adjuntando documentacion del proceso de investigacion y esto sera
derivado al director del establecimiento para la toma de decisiones segun aplique en
nuestro reglamento. Plazo méaximo de ocho horas.

Paso 6: Se realizard acompafiamiento a los involucrados en caso de sospecha por parte
del orientador del colegio, equipo psicosocial y convivencia escolar, para el
seguimiento y cumplimiento de la toma de acuerdos. Esto, sera canalizado con los
apoderados de los estudiantes involucrados.
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PROTOCOLO DE ACCION
AGRESION CON ARMA BLANCA O DE FUEGO

Paso 1: EIl docente, asistente de la educacion o funcionario que presencie o
tome conocimiento de alguna manifestacion o intencién de agresion con arma
blanca o de fuego, deberd de manera inmediata informar al departamento de
convivenciaescolar e inspectoria general, para la activacién del protocolo a
través de la intervencion en la situacion con los involucrados.

Paso 2: El adulto al presenciar esta situacién, debera evaluar y determinar si es
posible intervenir para proteger a quienes estan siendo agredidos. Si es posible
dicha intervencién y quien estaba usando el arma desiste de su accién el
procesamiento continuo a partir del punto 3. En caso contrario se debe contactar
a carabineros de Chile a través de inspectoria en un plazo aproximado de 15
minutos.

Paso 3: Tratandose de casos de agresion con arma blanca o de fuego dentro del
establecimiento, se procedera como parte del proceso investigativo a apartar a
él o los involucrados para la investigacion pertinente para a través de este
proceso, proceder segun lo regula nuestro reglamento interno.

Paso 4: Se procedera al llamado de los apoderados de los estudiantes
involucrados, a cargo del area de inspectoria, para la toma de conocimiento
de la situacion ocurrida.

En caso de ser estudiantes mayores de catorce afios, se procedera de forma
inmediata al lamado de carabineros de chile o a su plan cuadrante a través
del &rea de convivencia escolar o inspectoria general.

En el caso de que la agresion con arma blanca o de fuego sea de parte
de un funcionario del colegio o apoderado o adulto dentro del colegio, se
procedera al llamado de carabineros de forma inmediata.

La Direccion del Colegio Universal San Francisco de Asis, bajo los sistemas
de registro que disponga de acuerdo con su Reglamento Interno y a la normativa
vigente, debera dejar constancia dentro de sus registros internos de dicha
situacion.

Paso 5: A continuacion, ante la llegada de los apoderados, se realizara la
entrevista con ellos para la toma de conocimiento de lo ocurrido. Este proceso
estara a cargo de parte del encargado de convivencia escolar o a su vez,
algun miembro del equipo directivo, en un plazo de dos horas ocurrido el
incidente.

Paso 6: Se realizara investigacion con los involucrados de agresion por parte del
encargado de convivencia escolar, para la toma de conocimiento de la situacién
por las partes involucradas, recogiendo los relatos de cada uno de los
involucrados.

Paso 7: Ante la aplicacion de medidas, sera el estudiante y el apoderado quienes
deberan tomar conocimiento de la medida, que aplica segun gravedad de la
agresion con arma blanca o fuego y proporcionalidad y gradualidad. Este
proceso estara a cargo de inspectoria general o a su vez miembro del
equipo directivo.
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Paso 8: En caso de ser requerido un proceso de investigacion adicional en el caso,
este se realizara en un plazo de 48 horas, siendo encargado de convivencia
escolar e inspectoria general los responsables de las entrevistas. Tales relatos
deben quedar por escrito, con fecha, nombre y firma correspondiente de quien los
emite.

Si esta agresion con arma blanca o de fuego es constitutiva de delito, se procedera
de acuerdo con lo dispuesto en los articulos Articulo 175y 176 del Codigo Procesal
Penal.

Paso 9: En caso de ser estudiante, se realizara seguimiento del caso, a traves de

la toma de acuerdos por parte de las partes involucradas, aportando de esta forma
hacia el proceso investigativo. Esto serd responsabilidad de parte del
encargado de convivencia escolar, en un plazo de 15 dias después de la
aplicacion de la medida segun corresponda.

Paso 10: en caso de estudiante se realizara un trabajo de acompafamiento por
parte del equipo multidisciplinario de convivencia escolar y orientacion para de
esta forma buscar la contenciéon emocional y reparatoria del estudiante.

En caso de ser apoderado se aplicard la medida del establecimiento
correspondiente al cambio de apoderado. Con un plazo aproximado de 24 horas.

En caso de ser trabajador esto puede ser causal de término del contrato de trabajo
de forma inmediata

Distribucioén:

1. Trabajadores
2. Empresa

3. Inspeccion del Trabajo
Actualizacion abril 2023.
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