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1) CONTEXTO EDUCATIVO COLEGIO EL ARRAYAN

El Colegio El Arrayan, es una entidad educativa subvencionada Mixta, con financiamiento compartido
y sin fines de lucro, no adscrito a Subvencion escolar preferencial (SEP) que imparte educaciéon desde
NT2 a cuarto afio de ensefianza media en modalidad cientifico humanista.

Dado que la educacion es un derecho social y que el Colegio es un espacio de encuentro donde convive
una gran diversidad de intereses, necesidades, caracteristicas, aptitudes y referencias sociales, es
menester establecer una serie de regulaciones que permitan una coexistencia arménica entre todos
guienes integran la comunidad educativa.

El presente reglamento es un instrumento elaborado en conjunto con los integrantes de la comunidad
educativa, en conformidad con los valores expresados en el proyecto educativo y cuyo proposito es
permitir el ejercicio y cumplimiento efectivo de los derechos y deberes de sus miembros, mediante la
regulacion de sus relaciones, estableciendo normas de funcionamiento, convivencia y procedimientos
complementarios aportando los elementos y principios para que todos sus integrantes construyan una
sana convivencia escolar.

El(la) alumno(a) y su apoderado(a) han optado libremente por el Colegio El Arrayan de San Pedro de
La Paz, por lo tanto, al firmar en la matricula, aceptan los principios educativos institucionales que rigen
nuestro proyecto educativo institucional y las normas del reglamento interno de convivencia de escolar.
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Este reglamento contiene los lineamientos y normativas que establece el Estado de Chile al sistema
escolar y los principios basicos del P.E.I. que obligan al colegio a alcanzar coherencia y consistencia
en la puesta en practica del R.I.C.E.

El Reglamento Interno de Convivencia Escolar (R.I.C.E.) es de cardcter obligatorio, su elaboracion,
socializacion, conocimiento y cumplimiento es por parte de toda la comunidad educativa, formada por
los estudiantes, padres y apoderados, docentes, directivos, sostenedor, administrativos y asistentes de
la educacion.




2) FUNDAMENTOS LEGALES

En conformidad a lo dispuesto en la Ley 19.979 del 6/11/04, por lo que fija el texto refundido coordinado
y sistematizado de D.F.L N° 2 de 1998, art. 6° letra d°. Los establecimientos educacionales deben
contar con un Reglamento Interno De Convivencia Escolar, que rija las relaciones entre los integrantes
de la comunidad educativa de cada establecimiento.

Ley Orgéanica Constitucional de Ensefianza (Ley 18.962/1990)

Ley general de Educacién (Ley N° 20.370).

Decreto 565 /90: Aprueba el Reglamento General de Centros de Padres y Apoderados para los
establecimientos reconocidos oficialmente por el Ministerio de Educacion.

Articulo 46, letra f) decreto c/fuerza de Ley N° 2, 2009 Establece que todo establecimiento para
ser reconocido oficialmente debe contar con un Reglamento Interno que regule las normas para
la comunidad escolar.

Legislacion de Convivencia Escolar vigente. (Sept de 2011).

Convencion de las Naciones Unidas sobre los derechos del nifio.

Ley de Inclusion Escolar N° 20.845, Decreto 170/2010 y Decreto 83/2015

Ley de Responsabilidad Penal Juvenil y Adolescente (Ley N° 20.084).

Ley de drogas (N°20.000)

Politica Nacional de Convivencia Escolar

Ley de Abuso Sexual (Ley N° 19.927).

Ley sobre violencia escolar (Ley N° 20.536).

Ley sobre violencia intrafamiliar (Ley N° 20.066).

Ley Aula Segura (ley 21.128)




3)

MISION, VISION Y PRINCIPIOS Y VALORES DEL COLEGIO EL ARRAYAN

MISION

“Entregar una educacion de calidad, equitativa, participativa e inclusiva, que forme alumnos y alumnas
protagonistas de sus aprendizajes, con un alto grado de desarrollo de sus competencias cognitivas,
valdricas y sociales, que les permitan acceder a estudios superiores y dar sentido a sus proyectos de
vida, conviviendo en forma armédnica con otros, respetando y cuidando del medioambiente”

VISION: Nuestro Colegio participa de un suefio o vision de futuro que se traduce en:

“Ser una institucion reconocida y valorada por la permanente busqueda de la equidad y excelencia
académica en la formacion integral de sus estudiantes”

3.1) Principios Educativos Colegio El Arrayan

a)
b)
c)

d)

El Bien Comun como principio basico de convivencia.

El interés superior del nifio, nifia y adolescente.

Propiciar y desarrollar habilidades y destrezas intelectuales, fisicas, sociales y emocionales en
los alumnos y alumnas de manera que les permita desarrollar autonomia en sus decisiones
presentes y futuras.

Promover aprendizajes significativos y relevantes en los alumnos y alumnas a través de un
curriculo contextualizado, metodologias de ensefianzas activas, innovadoras y participativas
para la construccion de nuevos aprendizajes desde sus propias vivencias y diferencias
individuales.

El respeto a la integridad, diversidad y dignidad de todas las personas.

El cumplimiento de los deberes sociales, el respeto por los derechos humanos y por el cuidado
del Medio Ambiente.

La honestidad y la responsabilidad de todos los integrantes de la comunidad Educativa.
Valoracion del esfuerzo, la perseverancia y la superacion personal.

Crear un ambiente de convivencia calido e integrador que favorezca el sentido de pertenencia,
participacion y respeto a la diversidad entre todos los integrantes de la unidad educativa.
Asegurar un aprendizaje integral, resguardando el desarrollo de los valores, actitudes y
maximizando el potencial académico de nuestros estudiantes.




3.1) Valores Colegio El Arrayan

1) RESPETO

Reconocer en si y en los demas, sus derechos y sus virtudes con dignidad, dandole a cada quien su
valor, por lo tanto, se convierte en una condicion de equidad y justicia, donde la convivencia pacifica
se logra solo si consideramos que este valor es una condicidén para vivir en paz con las personas que
nos rodean.

2) LA SOLIDARIDAD
Ayudar y servir de manera espontanea a los demas. Esto es posible cuando hay facilidad de
desprendimiento; lo que significa ser de espiritu generoso.

3) HONESTIDAD
Ser poseedor de un comportamiento congruente, correcto y justo

4) LATOLERANCIA
Aceptar las diferencias individuales (fortalezas y debilidades) de otros logrando autocontrol frente a
diferentes situaciones de la vida escolar.

5) LA RESPONSABILIDAD

Es la obligacion de responder por los actos que uno ejecuta, sin que nadie te obligue, desarrollar a
cabalidad las funciones que nos corresponden, en un ambiente de colaboracidén sin obstaculizar el
desemperio de los demas.

6) LA EMPATIA

Capacidad de establecer buenas relaciones interpersonales con las demas personas que conviven en
nuestra comunidad educativa, permitiendo entender, comprender, ayudar, apoyar y motivar a nuestros
semejantes, independiente de nuestras apreciaciones personales, pero considerando el bienestar del
otro.

7) LA PERSEVERANCIA

Es el valor que permite que una persona de todo de si misma para lograr sus objetivos, es la capacidad
gue tiene una persona para tomar consciencia de la importancia que existe en cumplir con algo
acordado anteriormente.

8) LA FAMILIA

La familia es la comunidad donde desde la infancia se ensefian los valores y el adecuado uso de la
libertad. Las relaciones personales y la estabilidad familiar son los fundamentos de la libertad, de la
seguridad, de la fraternidad en el seno de la sociedad. Es en la familia donde se ensefian los primeros
valores; valores que seran sustento para la vida en sociedad y a lo largo de la vida de la persona.

9) LA CIUDADANIA Y PARTICIPACION

La participacion y la formacién ciudadana son fundamentales para el desarrollo de nuestros/as
alumnos/as, quienes deben asumir un compromiso y estar preparados para contribuir a la comunidad,
participar de la vida civica y ser un agente activo en el intercambio, social, cultual y politico los cuales
son necesarios para el desarrollo de nuestra sociedad y el ejercicio de la democracia.




4) OBJETIVOS REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

4.1) OBJETIVO GENERAL
Este reglamento tiene como objetivos:

e Asegurar la organizacion de la vida en el colegio y crear un clima de confianza y cooperacion
entre todos sus asociados, en especial el personal, sostenedor, los padres y/o apoderados y los
alumnos, indispensables para la educacion y el trabajo.

e Promover, desarrollar y establecer condiciones de tranquilidad, orden, tolerancia, inclusion,
empatia y valores incluidos en el P.E.I., entre todos los integrantes de la comunidad educativa,
para generar un clima favorable para el aprendizaje de los estudiantes.

4.2) OBJETIVOS ESPECIFICOS

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

El bien comun como principio basico de convivencia.

Asegurar la tranquilidad de los miembros de la comunidad a través de las normas establecidas en
el R.I.C.E.

Promover el respeto y tolerancia por la diversidad de personas y roles en el aula, acatando las
normas establecidas, favoreciendo la igualdad y justicia para todos los miembros de la Comunidad
Escolar.

Propiciar y desarrollar habilidades y destrezas intelectuales, fisicas, sociales y emocionales en los
alumnos y alumnas de manera que les permita desarrollar autonomia en sus decisiones presentes
y futuras.

Garantizar una respetuosa interaccién educativa en un ambiente de sana convivencia para el mejor
aprovechamiento de la actividad escolar.

Establecer procedimientos, alternativas y medidas reparatorias para abordar los conflictos que
surjan de la interrelacion entre los miembros del colegio, con el fin de mejorar la calidad del proceso
de aprendizaje de los alumnos(as).

Establecer un sistema de clasificacion de faltas de caracter conductual y gradualidad respectiva
para determinar las acciones a seguir, cuando las normas establecidas sean vulneradas.

Definir los procedimientos necesarios a través de protocolos de actuacion ante ciertos conflictos o
sucesos que eventualmente puedan surgir en el contexto escolar de tal manera de abordarlos de la
manera mas justa, transparente y respetuosa.

Promover el cumplimiento de los deberes sociales, el respeto a los derechos humanos y del cuidado
del medio ambiente.

5) FINES EDUCATIVOS

Esta normativa tiene los siguientes fines educativos:

1) Guiar a los alumnos(as) a través del proceso educativo para que aprendan a conocerse,
apreciarse y a vivir en comunidad.

2) Potenciar el mundo valérico de los estudiantes.

3) Inculcar el respeto a los derechos humanos vy las libertades fundamentales de las personas.

4) Reforzar en el educando el cumplimiento responsable de sus deberes y obligaciones escolares.

5) Garantizar una respetuosa interaccion educativa en un ambiente de sana convivencia para el
mejor aprovechamiento de la actividad escolar.

6) Preparar al estudiante para asumir una vida responsable en sociedad.

7) Ensefiar a respetar y valorar la diversidad de personas y roles en el aula y en la sociedad.

8) Regular y propiciar las relaciones entre la comunidad escolar y la comunidad organizada, en
relacion con el logro de los propdsitos educativos.

9) Valorar el esfuerzo, la perseverancia y la superacion personal.

CONVIVENCIA ESCOLAR; RESPONSABILIDAD DE TODOS

Todos los integrantes de la comunidad escolar deben asumir la responsabilidad de mejorar la
convivencia, puesto que el ambiente de sana convivencia en una institucion no puede ser fruto de la
casualidad.




Por comunidad educativa se entiende aquella agrupacion de personas que, inspiradas en un propésito
comun, integran la institucion educacional. Esta constituida por:

a) Alumnosy alumnas,

b) Padres, madres y apoderados,
c) Profesionales de la educacion,
d) Asistentes de la educacion,

e) Equipo docente directivo, y

f) Sostenedor educacional

Ensefar a convivir es una labor de toda la comunidad educativa y de la sociedad. Es por ello, que se
fortalece la relacion entre el colegio, la familia y el entorno, creando nuevas instancias de participacion
de los padres y/o apoderados en la vida escolar, basados en el respeto mutuo y en la colaboracion
hacia la busqueda conjunta de soluciones.

Los padres, madres, apoderados, profesionales y asistentes de la educacion, asi como los equipos
docentes y directivos de nuestro establecimiento, deberan informar las situaciones de violencia fisica
o0 psicologica, agresion u hostigamiento que afecten a algin miembro de la comunidad educativa de
las cuales tomen conocimiento, todo ello conforme al reglamento interno del establecimiento.

Todo integrante de la Comunidad est& obligado a colaborar en el tratamiento oportuno de situaciones
de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la comunidad educativa y en el
esclarecimiento de los hechos denunciados.
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ARTICULOS DEL REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

ARTICULO N° 1. DEL REGLAMENTO INTERNO

El presente Reglamento tiene por objeto fundamental regular las relaciones generales, asi como las de
Convivencia escolar de la comunidad que compone el Colegio El Arrayan, estableciendo derechos y
deberes de sus distintos integrantes.

Las disposiciones que contiene el presente Reglamento han sido establecidas con el fin de procurar
claridad, orden y mejor funcionamiento del establecimiento, que compete tanto a funcionarios del liceo,
alumnos(as) como a padres y apoderados, debiendo realizar acciones en conjunto y de estrecha
cooperaciéon. Asi como también, asegurar el normal desarrollo de las actividades académicas, velar
permanentemente por el desarrollo de los alumnos y alumnas, junto con cautelar la seguridad de todos
los integrantes de la comunidad educativa, en un marco de respeto y de tolerancia.

Son principios que informan el presente Reglamento los siguientes:

a) Toda accion en el ambito de la convivencia escolar debe tener un enfoque formativo.

b) En todas y cada una de las acciones, procedimientos y politicas del Colegio se debe tener en
consideracion el interés superior de los estudiantes de nuestra comunidad educativa.

c) Las acciones preventivas son la mas adecuada garantia para la mejora de la convivencia escolar.

d) La responsabilidad de generar una convivencia escolar arménica es de todos y cada uno de los
miembros de la comunidad educativa.

e) La necesidad de un refuerzo de la autoridad del profesor para un correcto desarrollo del proceso
educativo.

f) La necesidad de una colaboracién e implicacién de los padres o de los alumnos y alumnas en la
funcion del profesor.

Este reglamento, sus modificaciones y anexos, se publicaréd en la pagina web institucional para que la
comunidad escolar tome conocimiento; como también estara a libre disposicion para su consulta a
quien lo requiera, en la secretaria del Colegio. Asimismo, al momento de la matricula se entregard una
copia de este documento y de sus anexos a los padres, madres y apoderados, dejandose constancia
escrita de aquello, mediante la firma del padre o apoderado correspondiente. Lo mismo ocurrira al
momento de la renovacion de matricula cuando éstos hayan sido modificados.

De igual forma, el Colegio tomard una posicion proactiva para la difusion de las normas y planes de
convivencia a través de reuniones de apoderados, material escrito, circulares, escuelas para padres,
consejo de curso y/u orientacion.

Este reglamento ser& actualizado anualmente, procesos que consideraran la participacion de todos los
estamentos que componen la comunidad educativa, de manera de ir ajustando sus disposiciones a la
normativa legal, necesidades o cambios en la sociedad.

ARTICULO N° 1.1 PROCEDIMIENTO QUE REGULA LA APROBACION, MODIFICACION,
ACTUALIZACION Y DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO

1) Modificaciones o adecuaciones: ElI Reglamento Interno y sus modificaciones seran sometidas a la
consideracion del Consejo Escolar (analisis y revision). Las modificaciones y/o adecuaciones de
este reglamento interno comenzaran a regir luego de su publicacién y difusion.

2) Formulacion de Observaciones: Los miembros de Consejo Escolar podran formular las
observaciones que le merezcan al Reglamento Interno.

3) Incorporacion de las Observaciones: Las observaciones aceptadas seran incorporadas al texto, que
se entenderd modificada en la o las partes pertinentes.

4) El sostenedor o la directora respondera por escrito al pronunciamiento del consejo escolar en un
plazo de 30 dias acerca de las modificaciones al reglamento interno del colegio.

5) Socializacion: Para que la comunidad educativa tome conocimiento este reglamento interno y sus
modificaciones, el colegio publicara dicho documento y todos sus anexos en la pag. web del colegio
y se difundira a través del envio por correo electronico al personal, padres y apoderados de la
comunidad escolar.
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6) Vigencia: El reglamento interno se actualizara anualmente, por tanto, la vigencia sera de un afo. El
proceso de actualizacion anual supone, al menos, ajustar el reglamento interno a la normativa legal
vigente y verificar que los responsables de aplicar las acciones contendidas en protocolos y
procedimientos establecidos en él continten vinculados al colegio.

ARTICULO 2. DE LOS DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

ARTICULO N°2.1: DERECHOS DE LOS ESTUDIANTES

Segun la Ley General de Educacién (LGE), Articulo , letra a: “Los alumnos y alumnas tienen derecho
a recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacién y desarrollo integral; a recibir
una atencién adecuada y oportuna, en el caso de tener necesidades educativas especiales; a no ser
discriminados arbitrariamente; a estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su
opinion y a que se respete su integridad fisica, y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes y de maltratos psicoldgicos. Tienen derecho, ademas, a que se respeten su libertad
personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e ideoldgicas y culturales, conforme al reglamento
interno del establecimiento. De igual modo, tienen derecho a ser informados de las pautas evaluativas;
a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al
reglamento de cada establecimiento; a participar en la vida cultural, deportiva y recreativa del
establecimiento, y a asociarse entre ellos”.

A partir de la LGE se desprenden los siguientes Derechos de los Estudiantes:

ARTICULO N° 2.1.2: DERECHOS ACADEMICOS Y FORMATIVOS:

1) A una formacién integral en todas sus dimensiones: Cognitiva, afectiva, corporal, comunicativa,
social, moral y ética.

2) A Respetar y participar activamente del Proyecto Educativo Institucional del Establecimiento.

3) A conocer, respetar y valorar el Reglamento Interno de Convivencia Escolar y Reglamento de
Evaluacion del Colegio y todo lo relacionado con la vida escolar del establecimiento.

4) A que los profesores actluen imparcialmente, respetando su individualidad.

5) A que se le entreguen aprendizajes fundamentales, que les permita desempefiarse en sociedad,
integrarse al mundo laboral y/o continuar estudios superiores.

6) A solicitar explicaciones de los contenidos durante las horas de clases, siempre que haya
manifestado interés y atencion permanente en el desarrollo de ella.

7) Recibir informacion en forma pertinente y oportuna respecto al avance en sus procesos de
aprendizaje y evaluacion.

8) A conocer y respetar los horarios y las actividades que le compete.

9) A solicitar que el proceso ensefianza aprendizaje sea evaluado en forma pertinente y congruente
con los objetivos planteados.

10) A conocer los contenidos que se evaluaran en la prueba con anticipacion.

11) A conocer el resultado de las evaluaciones en un tiempo prudente.

12) A conocer la correccion y el puntaje de sus evaluaciones.

13) A revisar las evaluaciones y aclarar las dudas con el profesor pertinente.

14)A que su rendimiento escolar sea valorado con objetividad, diferenciando lo académico de lo
disciplinario.

15) A estudiar en un ambiente armonico, de buena tolerancia y respeto mutuo.

16) A ser informado de alguna anotacion o sancion que le sea aplicada.

17) A ser informado de las causas o0 motivos de alguna sancion que le sea aplicada.

18) A ser escuchado en la medida que ellos expongan sus ideas y puntos de vista con el debido
respeto.

19) A apelar por escrito, el apoderado representante del estudiante cuando se vea afectado por las
determinaciones del Colegio, siguiendo el conducto regular establecido en este reglamento.

20) A que se le provea de una disciplina que se administre acorde a lo establecido en su reglamento
interno de convivencia escolar, de modo compatible con la dignidad humana.
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21) La estudiante en estado de embarazo tiene derecho a continuar sus estudios, el colegio le brindara
todos los apoyos a las estudiantes que se encuentren embarazadas, activandose los
procedimientos que sean necesarios para facilitar su proceso escolar, de acuerdo al Protocolo de
Retencién en el Sistema Escolar de Estudiantes Embarazadas, Padres y Madres.

ARTICULO N° 2.1.3: DERECHOS CON EL ENTORNO EDUCATIVO:

1) A disfrutar de un lugar limpio y agradable para el desarrollo de sus aprendizajes.

2) A utilizar adecuada y responsablemente los espacios y recursos que le ofrece el Colegio, en los
tiempos previstos, siempre que lo haga autorizado(a), acompafnado(a) y/o asesorado(a) por un
profesor(a) o asistente de la educacion.

3) A desarrollar su actividad escolar en las debidas condiciones de seguridad e higiene.

4) Recibir en forma oportuna las ayudas y atenciones con que cuenta el establecimiento, tales
como: problemas de estudio, comportamiento, salud u orientacién vocacional.

5) A recibir proteccidén inmediata en caso de accidente o enfermedad, con aviso oportuno a su
apoderado, via teléfono o agenda y en caso necesario llamar al SAMU y recibir el seguro escolar.

ARTICULO N° 2.1.4: DERECHOS AL RESPETO E INTEGRACION VALORICA:

1) Al respeto de su dignidad, identidad, etnia, origen, orientacion sexual, diferencias ideologicas y
religiosas sin ningun tipo de discriminacion, velando siempre por su progreso y derecho a manifestar
todas sus potencialidades de Ser Humano dentro del plano pedagdgico que al Colegio le compete,
sin que su accion o practica se oponga a las normas del establecimiento.

2) A ser respetada su integridad fisica y psicoldgica, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o
degradantes.

3) A discrepar y ser escuchado en la explicacion de sus equivocaciones o faltas, asumiendo las
consecuencias de sus actos, dentro de un clima de mutuo respeto.

4) A canalizar sus inquietudes y problemas siguiendo el conducto regular hasta llegar a las autoridades
del Colegio dependiendo de la naturaleza del problema o situacion a tratar.

5) El conducto regular en las situaciones anteriores sera, segun corresponda:

a) Profesor Asignatura

b) Profesor Jefe

¢) Encargado de Convivencia

d) Jefe Unidad técnica pedagdgica, Orientacion o Inspectoria General
e) Direccién del Establecimiento

f) Sostenedor

ARTICULO N°3: DEBERES DE LOS ESTUDIANTES:

Segun la Ley General de Educacion: “Son deberes de los alumnos y alumnas brindar un trato digno,
respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes de la comunidad educativa; asistir a clases;
estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades;

a) Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar, cuidar la infraestructura educacional y
respetar el proyecto educativo y el reglamento interno del establecimiento”.

b) Todos los alumnos deben conocer el R.I.C.E. y estar informados de las normas disciplinarias y
de comportamiento exigidas dentro y fuera de la sala de clases, en el respeto a los demas y en
la convivencia armoniosa de alumnos y profesores, indispensables en la marcha del colegio.

ARTICULO N° 3.1: DE LA RESPONSABILIDAD ACADEMICA:

a) Ser protagonista de su propia formacion, desarrollando autodisciplina para crecer en la vida
comunitaria.

b) Participar de las actividades programadas por el Colegio, cumpliendo con la fijacion de plazos
para la entrega de trabajos, tareas, materiales, presentaciones, etc.
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c) Asistir regularmente a clases online o presencial, como también a las evaluaciones
calendarizadas.

d) Ser puntual en el horario escolar al inicio de la jornada y después de cada recreo.

e) Responder respetuosamente a la lista de asistencia diaria.

f) Portar diariamente la Agenda Escolar o libreta de comunicaciones, que como documento oficial
es una ayuda para el trabajo escolar del(a) alumno(a) y un eficaz instrumento de comunicacién
con los padres de familia. EI mismo valor de documento oficial para la comunicacion con las
familias se otorga a la pagina web del Colegio: www.colegioelarrayan.cl, plataforma de gestién
educativa y las direcciones de correo electronico registradas por las familias para recibir
correspondencia oficial. Por tanto, agenda Escolar o libreta, plataforma educativa, pagina web y
direccién de correo electronico oficialmente registrado y/o Whatsapp de delegados de curso,
seran las vias de comunicacion oficial del Colegio con la familia.

g) Llevar oportunamente a sus padres y/o apoderados las informaciones del Colegio, a través de
circulares, comunicaciones, etc. Al mismo tiempo, entregara aquella que envien sus padres y/o
apoderados al Colegio, en los tiempos establecidos para ello.

h) Sera su responsabilidad actualizarse en los contenidos y evaluaciones de las distintas
asignaturas cuando haya faltado a clases.

i) Con el objetivo de ser participe activo del proceso Ensefianza-Aprendizaje, es responsabilidad
del estudiante llegar a clases con sus utiles escolares. Si se recibiesen durante la jornada escolar
y con el propdsito de no interrumpir dicho proceso, seran entregados durante el recreo por la
Inspectora en caso de Ensefianza basica, y en porteria en caso de Ensefianza Media.

J) Por el resguardo de sus pertenencias, sera responsabilidad del estudiante traer sus prendas y
utiles debidamente marcados.

k) Presentar sus trabajos y tareas escolares de acuerdo a lo requerido por los docentes en el
tiempo establecido.

ARTICULO N° 3.2: MEDIDAS ORIENTADAS A FORTALECER SUS DEBERES ACADEMICOS:

1) Estar abierto a un monitoreo permanente de su trabajo escolar: Revision de calificaciones, de
observaciones por comportamiento, de cuadernos, textos de estudio, entre otros.

2) Cumplir con trabajos pendientes del proceso de ensefianza-aprendizaje y someterse a evaluacion
formativa o de proceso en el momento que lo disponga el profesor observador de la falta.

3) En caso de observar dificultades de aprendizaje, el Profesor Jefe junto a Coordinador P.I.E., pediran
al apoderado la evaluacion de un especialista, segun sea el caso.

ARTICULO N°3.3: DE LA PUNTUALIDAD Y ASISTENCIA:

El Colegio reconoce la puntualidad como exigencia formativa, ello implica desarrollar la
responsabilidad, autonomia, trabajo y respetar el derecho a la educacion de sus pares, evitando
interrupciones por atraso. Por ello, se aplica la siguiente norma:

a) La asistencia a clases y a las actividades programadas por el Colegio son obligatorias. Todo
estudiante tiene como obligacion asistir, por lo menos, al 85% de las actividades programadas
para el afio lectivo. En el caso de no cumplir con el requisito minimo de asistencia (85%),
refiérase a lo establecido en el REGLAMENTO DE EVALUACION, CALIFICACION Y
PROMOCION ESCOLAR.

b) Todos los estudiantes deberan ser puntuales al inicio de cada hora de clases y actividades en
las que patrticipe.

¢) Unavez comenzada la clase, el profesor solamente admitira la entrada de un(a) alumno(a) cuya
ausencia en dicho horario esté debidamente justificada y documentada por Inspectoria.

d) La inasistencia de tres 0 mas dias consecutivos, causada por enfermedad, duelo, viaje u otro
motivo justificado, debe ser comunicada personalmente o via correo electrénico por el
Apoderado, en un plazo no superior a 48 horas, a Inspectoria General/o jefe de UTP con el fin
de adoptar las medidas correspondientes. En el caso de ausentarse por participar en
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competencias deportivas, el apoderado debera solicitar autorizacion por escrito ante Direccion,
adjuntando documento(s) de respaldo que avale la situacion.

e) Los estudiantes que necesiten concurrir a Direccion, Inspectoria General, Unidad Técnico-
Pedagdgica, Orientacion, convivencia escolar, profesor jefe y/o asignatura o Paradocente, sin
ser citados previamente, debera salir con autorizacion del profesor/a y regresar con pase escrito
de reintegro.

f) Si un(a) alumno(a) llega atrasado por encontrarse en Direccion del Colegio, Jefe U.T.P.,
Orientacion, Inspectoria General, entrevista con profesor, Primeros auxilios, para reincorporarse
a clases debe presentar el pase respectivo que acredite su atraso.

g) Ningun alumno podr4 abandonar el colegio durante la jornada escolar sin autorizacion de
Inspectoria General y/o con la notificacion de los padres o apoderados.

h) En caso de que un alumno abandone sin autorizacion el colegio se notificara al apoderado y se
exigira su presencia en Inspectoria para informar la situacion y dar solucién a ello.

i) La inasistencia a talleres o actividades extraescolares, donde el(la) alumno(a) se encuentre
debidamente inscrito, también deberan ser justificadas por el apoderado. La reiterada
inasistencia sin justificacion implicara que el alumno(a) podra ser dado de baja del taller. Sera
responsabilidad del profesor encargado de taller entregar nOmina de inasistentes al término de
cada clase a Inspectoria General.

j) En el caso de un(a) alumno(a) falte por mas de dos dias y que el colegio no tenga conocimiento
del motivo, el inspector(a) llamara por teléfono al apoderado para estar informado de la situacién.

ARTICULO N° 4: DEL ENTORNO PEDAGOGICO.

1) Utilizara de manera responsable los ambientes y materiales de su Colegio: salas, patios, taller,
materiales-did4cticos, deportivos, etc., teniendo en cuenta que son necesarios para su formacion y
la de sus pares. Respondera econémicamente por los dafios causados.

2) Cuidara pizarras, diarios murales, ficheros, exposiciones y paneles, no alterando ni destruyendo la
informacion alli expuesta.

3) Cuidara y mantendra adecuadamente aseado su ambiente de trabajo y el mobiliario escolar.

4) Es de responsabilidad del estudiante mantener el aseo, cuidar las paredes, vidrios, fluorescentes,
interruptores y enchufes que se encuentren en las dependencias del Colegio. Asimismo, sera su
deber informar a las instancias pertinentes sobre cualquier factor de riesgo que fuese detectado.

5) Se responsabilizard en cuidar el entorno del Colegio, evitando botar papeles, pegar o botar chicles,
escupir y emitir ruidos estridentes.

6) Mantendra limpios y ordenados sus Utiles escolares y cuidara los de sus compafieros.

7) Conservara en buen estado el material recibido en préstamo y lo devolvera dentro de los plazos
establecidos.

8) Contribuira a un clima adecuado de convivencia y desarrollo del trabajo escolar:

8.1) No comer alimentos y masticar chicle en clases.
8.2) No realizar trabajos o estudiar otras asignaturas que no correspondan a la hora de clases.
8.3) No leer revistas no adecuadas a la labor formativa.

9) Prohibido el uso en la sala de clases de celulares y otros dispositivos tecnolégicos que impidan el
normal desarrollo de las actividades académicas, pudiendo usarse solo si tienen un objetivo
pedagogico, previa autorizacién del docente a cargo.

10) Se considerara la informatica y las TIC como una herramienta para su aprendizaje, comprendiendo
gue se debe utilizar Internet con fines pedagdgicos, siempre y cuando no entorpezcan el aprendizaje
de los demas y el desarrollo normal de la clase.

11) El Colegio no se hace responsable por pérdida de dinero u otros objetos de valor; destruccién de
pertenencias, y que no estén bajo la custodia explicita de Inspectoria u otro estamento.

12) Cuando incurra en faltas provocando algun dafio al equipamiento computacional, material de trabajo
académico u otros equipos, la familia respondera solventando los gastos que signifique la reposicion
o reparacion de ellos.

13) La Biblioteca, es un lugar dedicado al estudio, lectura personal y/o grupal, por lo cual se mantendra
el orden que corresponda y se cuidaran sus recursos, devolviendo libros o material a su debido
tiempo. No esta permitido alimentarse ni usar celulares en este espacio de estudio.

14) Cumplira estricta y rigurosamente las medidas de seguridad establecidas para laboratorio y talleres.
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15)Mantener una actitud de respeto y orden en actos académicos culturales, deportivos etc. que se
realicen dentro y fuera del colegio.

16) Con el fin de prevenir accidentes, esta prohibido correr y jugar en los pasillos y escaleras.

17) Al toque de timbre para recreo, los alumnos(as) deberan abandonar las salas de clases y pasillos.
Cooperaran en esta labor, los profesores de asignaturas que atendieron el curso e inspectores. Se
recuerda salir en forma correcta (transitando por el lado derecho) ordenada y segura, respetando
en su camino a los menores; y, durante los recreos, mantener actitud tranquila sin correr en pasillos,
escaleras y dependencias internas del colegio; en patio hacerlo con moderacion, evitando con ello
gue se produzcan accidentes. Formarse en orden y ser puntual al ingreso del proximo bloque de
clases.

18) No gritar en salas de clases y pasillos del establecimiento.

19) Mantener y colaborar con el aseo de las salas, pasillos, bafios y otras dependencias del Colegio.

20)Respetar los espacios asignados a los diferentes cursos, en lo que respecta a patios, bafos y otras
dependencias.

21) Cuidar el buen uso de la infraestructura y mantenimiento del mobiliario y equipamiento escolar,
responsabilizandose del dafio y deterioro que cause.

22) Tiene el deber de velar por su integridad fisica resguardandose de actividades riesgosas y acatando
las normas de seguridad dispuestas.

23) En las actividades que organicen los cursos fuera del Colegio, como visitas de estudio o actividades
solidarias, los alumnos(as) deberan contar con autorizacion firmada del Apoderado y usar el
uniforme institucional. Los que no cumplan con estos requisitos no seran autorizados a salir.

24) En caso de encontrarse en una relacion afectiva con otro estudiante del Colegio, deben mantener
una actitud de respeto y cuidado hacia los(as) compaferos(as) de otros niveles no permitiéndose
expresiones afectivas de pareja, en clases o en horarios de receso, almuerzo, u otras actividades
del Colegio.

25) Durante el cambio de hora, el alumno(a) debe permanecer en su sala de clases, en espera de su
Profesor. En ausencia de él no podran salir del aula, seran supervisados por un adulto determinado
por la direccion y ocuparan su tiempo en lo que le indique el Inspector General previa coordinacion
con UTP.

26) El alumno(a) no debe abandonar la sala o taller durante la clase, salvo en caso de necesidad
urgente, la que debera ser notificada al Inspector correspondiente.

27) Los traslados de cursos (Taller, Educacion Fisica, ensayos, salidas a terreno y otros) se haran en
forma ordenada y silenciosa, bajo la responsabilidad del Profesor de asignatura que los atiende en
ese momento.

28) Queda estrictamente prohibido interrumpir al docente durante las horas de clases (alumnos(as),
asistentes de la educacién, apoderados, otros docentes). Cualquier consulta al Profesor(a) se debe
realizar durante el tiempo no lectivo, o el dia y horario correspondiente a entrevista. Quedan
exceptuadas aquellas situaciones que requieran solucién inmediata.

29) La colacion y el almuerzo (Ens.Media) debe hacerse al interior del Colegio en los lugares y tiempos
asignados para tal efecto, procurando dejar limpio el espacio que ha utilizado. Por seguridad esta
prohibido a los(as) alumnos(as), abandonar el Colegio y salir a realizar compras.

30) Esta prohibido circular en bicicleta, patines o patinetas dentro de los patios y pasillos del Colegio.
Todo alumno(a) que se movilice en bicicleta se hace responsable de ella y de traer cadena y
candado para estacionarla donde Inspectoria General lo autorice. El Establecimiento no se
responsabilizara de pérdidas o deterioros que éstas experimenten.

31) El (la) alumno(a) que es suspendido(a) de clases no podra participar en actividades del Curso y del
Colegio en el periodo que dure su sancion, a excepcion que esté autorizado por Inspectoria General
y/o Direccion del establecimiento.

32) En caso de que un alumno(a) sea sujeto de delito en las inmediaciones del Colegio, se sugiere
informar a la brevedad al establecimiento a fin de proceder a realizar los primeros auxilios si fuese
necesario. Sugerimos a sus padres, que realicen la denuncia respectiva en Carabineros o
Investigaciones. Se recomienda tanto a los alumnos(as) como a los apoderados tener los
resguardos minimos al dirigirse al Establecimiento y al salir de éste, no transitar solos, y retirarse
en grupos a sus hogares.

33) Los(as) alumnos(as) que infrinjan las normas establecidas en el presente Reglamento seran
sancionados conforme a éste, segun la infraccion que se haya efectuado:

a) dentro de los recintos del Colegio El Arrayan;
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b) en lugares ajenos al Colegio en que se haya programado alguna actividad académica o
extracurricular de caracter permanente u ocasional;

c) o fuera del Establecimiento, en instancias en que no necesariamente se esté realizando una
actividad académica o extracurricular de caracter permanente u ocasional, en la medida en que
la conducta de un alumno o alumna afecte a cualquier integrante de la comunidad educativa y/o
gue dafie sensiblemente el prestigio del Colegio.

ARTICULO N°5: DEL RESPETO A LA VIDA E INTEGRACION VALORICA.

1) Mantendra una actitud de respeto a su persona y a los demas, tanto dentro como fuera del Colegio,
evitando involucrarse en acciones contrarias a los valores y principios de nuestro establecimiento.

2) Reconocera y respetara en los otros los mismos derechos que exige para si, tanto en el entorno
estudiantil, familiar y comunitario.

3) Evitara cualquier conducta que pueda atentar o dafiar, valorando la vida y la integridad fisica,
psiquica y social, de sus compafieros, profesores y todo miembro de la comunidad educativa.

4) Actuara en un clima de confianza y respeto, abierto al trabajo en equipo, a la comunicacién y servicio
reciproco, fomentando alternativas de convivencia fraterna, pacifica y democratica.

5) Armonizara con el trabajo de sus pares, abierto al dialogo, respetando y valorando las opiniones y
diferencias individuales y grupales, sus aciertos y logros.

6) Sera respetuoso, amable y gentil con todas las personas, haciendo buen uso del vocabulario y
demostrando buena conducta dentro y fuera del Colegio.

7) Sera honesto en todos los ambitos de la vida escolar, respetando y cuidando lo propio y lo ajeno,
siendo transparente en el manejo de documentos e informacién. Evitando copiar trabajos escritos,
enganar con tareas incompletas o ajenas, adulterar, falsificar o borrar notas del libro de clases,
pruebas o documentos relativos a actividades del Colegio (inserto en R.E.).

8) No portara, consumira, inducira, ni comercializara alcohol, tabaco, drogas, estupefacientes ni
psicotropicos que afecten su salud y la de sus comparieros dentro y fuera del Colegio.

9) No portard armas de fuego (o réplicas de éstas), objetos cortopunzantes u otros elementos que
atente contra su integridad fisica y la de otras personas.

10) No realizara ventas para beneficio personal en el Colegio.

11) No utilizara el nombre del Colegio para fines inadecuados.

12) Respetara y valorard el trabajo de los profesores y de todos los asistentes de la educacion.

13) Prestara atencion respetuosa al profesor(a) mientras imparte su clase o entrega instrucciones para
el trabajo escolar.

14) Entregara al profesor o0 a inspectora de su jornada todo objeto que encuentre y no le pertenezca.

15)No agredira verbal, psicologica o fisicamente a ninguna persona. No participara en actos de
matonaje, denigrantes, discriminatorios, ya sean efectuados presencialmente o a través de Internet
u otro medio.

16) Respetara los Simbolos Patrios y del Colegio, como también nuestros valores culturales, religiosos
y étnicos.

17) Evitara amenazar, suplantar identidad, calumniar, injuriar o extorsionar y hacer comentarios mal
intencionados que dafien la buena convivencia y la reputacion, tanto de compafieros como del
personal que labora en el Colegio, dentro y fuera de éste, ya sea presencial o virtualmente.

18) Participara en todas las actividades artistico-culturales y deportivas que se desarrollen en el curso
y en el Colegio.

19) Se presentara a clases y/o a cualquier acto en representacion del colegio con su uniforme completo.

20) Demostrara buenos habitos de aseo e higiene personal.

21) Acatara todas las instrucciones dadas por el Comité de Seguridad en cuanto a los procedimientos
de evacuacion y respeto por las zonas de seguridad.

22) Respetara y cuidara la sefalética de seguridad, asi como los elementos de seguridad existentes
en el Colegio como extintores, camaras, luces de emergencia, sillas de rueda y Desfibriladores.

23)No trepara las instalaciones como barandas, pasamanos, techumbre, etc., en donde pueda verse
afectada su integridad fisica o la de los demas.

24) A su llegada al Colegio evitar4 permanecer innecesariamente fuera de él, ya sea esperando a un
compaiiero u otro motivo.

25) Participara en los planes, programas, estrategias, campafas y acciones de convivencia escolar
promovidos por el Colegio, favoreciendo la resolucién pacifica de los conflictos.
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ARTICULO N°6: SOBRE EL COMPORTAMIENTO EN LAS INMEDIACIONES DEL COLEGIO EL
ARRAYAN.

1)

2)

3)

4)

Fuera del recinto fisico del Colegio los estudiantes que por su calidad portan uniforme institucional,
siguen siendo parte del Colegio, por tal razon deberan mantener una actitud acorde con la
educacion recibida en la familia y en el Colegio. Ello implica esforzarse por tener siempre un trato
respetuoso con las personas y los bienes publicos.

Los estudiantes deberan demostrar un comportamiento adecuado y vocabulario correcto cuando
representen al Colegio en actividades tales como: Actos, desfiles, delegaciones, actividades
deportivas, artisticas y culturales.

Los estudiantes asumiran su responsabilidad y consecuencias en caso de:

a) Intimidar y/o amenazar de palabra u obra a cualquier integrante de la comunidad educativa.

b) Provocar cualquier dafio a la propiedad privada o publica.

c) Participar en grescas callejeras de pandilla juveniles.

d) Ser procesada por la justicia ordinaria (Mayores de 14 afos).

e) Se le aplicaran todas las medidas estipuladas en el presente reglamento.

Los estudiantes deberdn mantener siempre un comportamiento digno y adecuado respecto de sus
relaciones afectivas.

ARTICULO N°7: DE LAS ACCIONES FORMATIVAS.

Medidas Referentes al Comportamiento.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

En el caso de ofensas, faltas de respeto, dafios fisicos, psicolégicos y morales, el estudiante debera
reparar el dafio mediante disculpas publicas a la(s) persona(s) afectada(s).

Si los bienes del Colegio sufrieren dafios, se asumira la reparacion con un sistema de pago que
podra afectar a un grupo o todo el curso, en caso de no detectarse el culpable.

En el caso de pérdidas de bienes personales y si se identifica al o los culpables, se debera reponer
el bien sustraido.

En el caso de deterioro o dafios (ensuciar, rayar, manchar, etc.) de los recintos y mobiliario del
establecimiento los estudiantes en clases de orientacion deberan limpiar, desmanchar, ordenar,
pintar, etc.

Si el caso lo amerita y exista la vacante correspondiente en el curso paralelo, el estudiante podra
ser cambiado de curso en los siguientes casos y con las siguientes condiciones, siempre y cuando
existan razones debidamente justificadas:

5.1) A solicitud del apoderado, mediante carta dirigida a Direccion, la que aceptara o rechazara la
peticion en un plazo de 5 dias héabiles.

5.2) En casos de problemas de convivencia escolar.

Se podra exigir la firma de compromisos de rendimiento o comportamiento por parte del estudiante
y apoderado. En caso de no realizarlo, quedaré registrado en hoja de vida del estudiante (libro de
clases).

Ante faltas graves que conlleven un delito, el Colegio denunciard y entregard los antecedentes
correspondientes a la Fiscalia, especialmente en temas relacionados con drogas, armas y acoso
escolar (Segun Articulo 175 Cédigo Procesal Penal).

La Direccion del Colegio se reserva el derecho de exigir cambio de apoderado cuando este no
cumpla su rol, impidiendo que el colegio pueda realizar adecuadamente la tarea formativa.

ARTICULO N°8: DERECHOS DE LOS PADRES Y APODERADOS

1)

Los apoderados deben ser informados oportunamente, respecto al quehacer educativo,
observaciones, sanciones u otras situaciones que afecten a su pupilo.
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2) Los apoderados tienen derecho a conocer el programa de integracién escolar, como herramienta
inclusiva del sistema educativo.

3) Los apoderados tienen derecho a ser atendidos por los profesores, las veces que sea necesario
por el bien del estudiante, en el horario estipulado para tal efecto, el que se dara a conocer en la
primera reunion de cada curso de cada afo.

4) Los apoderados tienen derecho a conocer toda la normativa que rige el establecimiento.

5) Participar en el centro general de padres

6) No ser discriminados por religion, etnia y condicion social y econémica.

ARTICULO N° 9: DEBERES DE LOS PADRES Y APODERADOS:

Los padres de familia o apoderados tienen la primera y principal obligacion de educar a sus hijos.
El colegio ayuda, pero no podré sustituirlo. ElI buen funcionamiento y la efectividad de la comunidad
educativa no se puede lograr sin la estrecha relacién de todos sus miembros, siendo deber de los
padres y apoderados conocer el R.I.C.E. del colegio.

1) Aceptary adherir el Proyecto Educativo Institucional, el Reglamento Interno de Convivencia Escolar
y el Reglamento de Evaluacion, los cuales declara conocer y aceptar (previo a la matricula), y hacer
gue el estudiante los respete, como asimismo las modificaciones que se introduzcan en éstos. Por
tanto, los apoderados deben “respaldar al Colegio en sus normas disciplinarias, presentacion
personal, uso del uniforme reglamentario, comportamiento respetuoso y honesto del estudiante
dentro y fuera del Colegio”.

2) Acatar las decisiones que el Colegio tome en orden a la aplicacion de sanciones sefialadas en el
R.I.C.E.

3) Respetar todas las normas del establecimiento y a todo el personal que labora en él, en caso
contrario perderan su calidad de tales y la Direccion del establecimiento podra exigir cambio de
apoderado.

4) Por razones de orden y seguridad, los apoderados no tienen permitido el acceso al interior del
establecimiento sin autorizacion.

5) Favorecer la asistencia y permanencia de su hijo (a) durante la jornada de clases, evitando retiros
o0 inasistencias injustificadas.

6) En una situacién de extrema urgencia el apoderado podra retirar a su pupilo durante las horas de
clases, previo aviso y firma del apoderado.

7) Informarse del proceso de aprendizaje que experimenta su pupilo, siendo su deber de padres y/o
apoderados ejercer un control permanente y detallado sobre las calificaciones de sus hijos y puedan
emplear estimulos apropiados.

8) Seran responsables por la seguridad de su pupilo en el trayecto hacia el colegio y de su regreso a
casa, velando por el cumplimiento de puntualidad al ingreso de la jornada escolar y el tiempo
prudente de retiro del colegio (30’ maximo).

9) La seguridad de los alumnos es responsabilidad de los apoderados antes y después del horario de
funcionamiento del establecimiento, retirando a su pupilo dentro de los horarios dispuestos, dando
aviso oportuno de cualquier emergencia que se suscite.

10) Deberan asistir al establecimiento educativo de su pupilo, cuando lo necesiten o cuando se le
requiera, en el horario estipulado para ello, siendo imprescindible, ademas, que los padres firmen
puntualmente las notificaciones de cualquier indole que el colegio envie.

11)Responder y cancelar por los costos de reparacion o reposicion ocasionados por la pérdida y/o
deterioro de libros, instrumentos, equipos, vidrios, mobiliario, ornamentacion interna o externa y
otros implementos de propiedad del Colegio, de otros comparfieros o externos; en los cuales estén
involucrados su hijo sea o0 no la causa accidental.

12)Las Reuniones de Padres y Apoderados son programadas a inicio del afio escolar y las fechas de
éstas, se entregan en la primera Reunién (abril) con el objetivo que los apoderados se organicen
para que tengan un 100% de asistencia, coordinando sus tiempos y compromisos laborales y
familiares. Dichas reuniones estan destinadas a los Padres y Apoderados, quienes deben asistir sin
nifios, para favorecer la entrega de informacion.

13) Asistir a las reuniones de microcentro, cuando corresponda, debiendo comunicar por escrito al
profesor jefe, cuando en caso de fuerza mayor no pueda cumplir con esta norma. Pudiendo asistir
a dicha reunion un apoderado suplente, debiendo ser justificada en inspectoria la ausencia a
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reuniones de apoderado en los alumnos de 5° a cuarto medio y via agenda de Kinder a 4°Afio
Basico.

14) De Kinder a 4° Afio Basico:

a) Plantear en forma privada, personal o por escrito los problemas que afecten a su pupilo de
caracter comportamental, de baja asistencia a clases, o de salud, respetando el conducto
regular.

b) Plantear en forma privada, personal o por escrito los problemas que afecten a su pupilo en
cuanto a rendimiento, respetando horario entrevista y el conducto regular.

15) De 5°Afio Basico a 4°Afio Medio:

a) Plantear en forma privada, personal o por escrito los problemas que afecten a su pupilo de
caracter comportamental, de baja asistencia a clases, o de salud, respetando horario
entrevista y el conducto regular:

b) Plantear en forma privada, personal o por escrito los problemas que afecten a su pupilo en
cuanto a rendimiento, respetando horario entrevista y el conducto regular.

16)Los medios oficiales de comunicacion entre el hogar y el colegio son: agenda escolar del
establecimiento, libreta de comunicaciones, correo electronico registrado por la familia en la ficha
de matricula, pagina web y plataforma de gestion educativa (K° a 4° Afio Medio). El apoderado debe
velar porque su pupilo la porte todos los dias, la que debe revisar a diario, no olvidando firmar las
comunicaciones para confirmar que tomo conocimiento de ésta.

17)Resguardar que su pupilo asista a clases correctamente uniformado, con una adecuada higiene y
presentacion personal. Sin accesorios que no correspondan al uniforme del establecimiento.

18) Proveer con la debida antelacién de materiales de trabajo, utiles escolares, implementos deportivos,
colaciones, etc. a sus hijos, debido a que no se recibira ninguna de estas especies en horario de
clases. El profesor informara con a lo menos 2 dias de anticipacion.

19) Justificar las inasistencias de su pupilo. Para que un(s) alumno(a) sea promovido, es necesario que
asista al menos al 85% de las actividades lectivas.

20) Velar por que sus hijos asistan a las clases regularmente y con absoluta puntualidad, respetando
los horarios de entrada y salida de los estudiantes establecidos por el colegio.

21) Cuando un(a) estudiante (Kinder a 4° Medio) tenga un porcentaje de asistencia inferior al 85%, el
apoderado debera presentar una solicitud de promocién escolar por escrito a la Direccion del
establecimiento por el no cumplimiento del porcentaje minimo de asistencia, respaldada por los
documentos correspondientes con fecha limite al 30 de octubre de cada afio. Una vez presentada
esta solicitud, el director en conjunto con el jefe técnico-pedagdgico y consultando al consejo de
profesores, autorizara mediante resolucion interna la promocion del estudiante con porcentaje
menores de asistencia.

22)Es deber del apoderado, que su hijo(a) en caso de presentar afecciones y /o enfermedades
infectocontagiosas tales como: influenza, impétigo, pediculosis, sarna u otra, permanezca en su
hogar hasta que una certificacibn medica autorice su reincorporacion a clases, por el bienestar de
los otros miembros de la comunidad.

23)Informar a tiempo y presentar al inicio del afio escolar, Certificado Médico que acredite salud
compatible para realizar clases de Educacion Fisica y/u otra actividad deportiva.

24)Es compromiso de los padres o apoderados a cancelar oportunamente cada mes el valor
correspondiente a la cuota de financiamiento compartido establecido por el colegio y aceptado por
los padres al momento de matricular a su pupilo.

25)Entregar antecedentes fidedignos y completos de la situacion socioeconémica familiar, para
acceder con honestidad a las becas entregadas por el Colegio y no afectar a quienes lo requieran.

26) No intimidar, ni agredir verbal o fisicamente a un estudiante o0 miembro de la Comunidad Educativa
dentro del establecimiento y/o fuera de él. Denunciar cualquier situacién de ese tipo, a los
responsables que corresponda.

27)No efectuar manifestaciones agresivas que dafien la imagen publica del colegio o de sus
integrantes.

28) No fomentar ni permitir que su hijo(a) utilice el Colegio como medio para lucro personal a través del
comercio de cualquier tipo de mercancia.
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29) Respetar el nombre y la imagen del Colegio; por lo tanto, no puede ser usado para actividades
econdmicas y/u otras tanto personales como grupales sin autorizacion de Direccion.

30) Favorecer, colaborar, autorizar y depositar la facultad investigativa en el Colegio, de acuerdo a los
protocolos, ante cualquier situacién que amerite una sancion grave a las normas de convivencia
interna y/o externa, en donde se vea involucrada su hijo u otro estudiante.

31) Favorecer la tarea educativa y formativa del Colegio, acatando y respetando instrucciones y normas.

32) Exigir el uso de un vocabulario digno y deferente hacia toda persona de la Comunidad Educativa.

33)Mantenerse informado, revisando constantemente la agenda y/o libreta de comunicaciones, pagina
web del Colegio: www.colegioelarrayan.cl, plataforma de gestion educativa y correo electrénico
registrado por la familia en ficha de matricula.

ARTICULO N° 10: DE LA EVALUACION PARA LA GRADUALIDAD DE LAS FALTAS DE LOS
PADRES Y/O APODERADOS

ARTICULO N° 10.1 FALTAS LEVES

Son faltas leves aquellas actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollo del proceso
educativo, tales como:

a) No enviar las colillas de las circulares firmadas y en los plazos previstos.

b) No hacer uso del conducto regular propuesto para la atencién de apoderados.

c) Ingresar a zonas no autorizadas del Colegio, sin el permiso respectivo y/o entregar elementos,
materiales, alimentos en horarios y/o lugares no permitidos.

ARTICULO N° 10.2 FALTAS GRAVES

Las faltas graves son aquellas actitudes y comportamientos que hacen referencia al no cumplimiento
de las responsabilidades y conductas propias al Rol de Apoderado del Colegio, entre las que
mencionamos:

a) Falta de respeto entre apoderados, hacia el personal del Colegio y/o los alumnos(as).

b) Incumplimiento de responsabilidades con el Colegio (control de tareas, higiene, conducta, Utiles
escolares, otros).

c) No retiro a horario de su hijo(a) del establecimiento o de actividades extraescolares.

d) Falta de apoyo a la labor docente delegando al Colegio el proceso formativo de sus hijos.

e) Inasistencia a las actividades definidas como obligatorias por el Colegio (entrevistas, reunion de
apoderados, justificar inasistencia, justificar atrasos, otros).

ARTICULO N° 10.3 LAS FALTAS GRAVISIMAS

Son aquellas actitudes y comportamientos que atentan gravemente a los valores expresados en el
Proyecto Educativo Institucional, y/o la integridad fisica y psiquica de cualquier integrante de la
Comunidad Escolar, asi como comportamientos que van en desmedro del desempefio de su alumno(a).
Entre otras, se pueden mencionar:

a) Maltrato de un adulto, sea este, padre, madre o apoderado del Colegio a un(a) estudiante, que
atentan contra su dignidad o que arriesgan su integridad fisica y/o siquica.

b) Descalificacion o maltrato psicoldgico a Directivo, Docente o Asistente de la Educacion, u otro
integrante de la comunidad escolar.

¢) Incumplimiento de las indicaciones y/o exigencias especificas para la superacion académica y/o
conductual del hijo/a tanto las dadas por el Colegio (Docente, Profesor Jefe, Orientadora, encargado
de convivencia) como por los profesionales especialistas (Psicélogo(a), Fonoaudiélogo(a), Educadora
Diferencial, etc.).

d) Hacer uso indebido de elementos informéticos para referirse con o sin intencién de perjudicar a
personas o a la Institucion, atentando contra su dignidad (paginas web, e-malil, redes sociales).

e) Crear o publicar material tanto digital como impreso sobre temas que atentan contra la dignidad de
la persona.
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ARTICULO N° 10.4 MEDIDAS REMEDIALES ANTE LAS FALTAS

Los apoderados son miembros de la Comunidad Educativa del Colegio El Arrayan, por lo tanto, se rigen
por las normas de convivencia del presente reglamento y lo establecido en el Contrato de Prestacion
de Servicios Educacionales. La transgresion de esta normativa sera evaluada por la instancia
correspondiente y las consecuencias seran determinadas de acuerdo a la gravedad de la falta y en
consideracion a los antecedentes.

Se aplicara las siguientes medidas frente a la trasgresion de las faltas de acuerdo a la gravedad:

a) Amonestacion Verbal, representacion verbal de una falta leve.

b) Entrevista Personal, conversacion con los padres en la instancia correspondiente acerca de la
situacion ocurrida a fin de analizar las causas y consecuencias de la falta leve o reiteracion de una falta
leve cometida, estableciendo compromisos.

c) Amonestacion Escrita, carta escrita, enviada por la instancia correspondiente, ante la presencia de
una falta grave.

d) Suspension Temporal de la calidad de Apoderado del Colegio frente a faltas consideradas
gravisimas. En tal situacion, debera nombrar un Apoderado reemplazante.

e) Cancelaciéon de Matricula es la no renovacion del Contrato de Prestacion de Servicios
Educacionales, ante la reiteracion de faltas gravisimas. El apoderado, frente a esta medida, tendra
derecho de apelar por escrito a la Direccion en un plazo de dos dias habiles, notificado de la
Cancelacion de Matricula.

f) Denuncia a Tribunales por delitos. Si se configura un delito entre los cuales pueden estar la agresion
fisica a un integrante de la comunidad, abuso sexual, consumo o trafico de drogas, etc. el Colegio hara
la denuncia a la autoridad competente a quien le corresponde realizar la investigacion. Si los Tribunales
de Justicia comprueban el delito, el apoderado perdera su calidad de tal, teniendo que nombrar a un
apoderado reemplazante.

g) Frente a denuncias infundadas realizadas por uno o varios apoderados, la Direccion del Colegio
solicitaré por escrito a la Superintendencia de Educacion aplique el articulo N° 65 de la Ley 20.529 de
Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Parvularia, Basica y Media y su Fiscalizacion que
establece: “Si el Director Regional o Superintendente, mediante resolucién fundada, establecen que la
denuncia carece manifiestamente de fundamentos, podran imponer a quien la hubiere formulado una
multa no inferior a 1 UTM y no superior a 10 UTM, atendida la gravedad de la infraccién imputada.”

ARTICULO N° 11: DEL PERSONAL QUE TRABAJA EN EL ESTABLECIMIENTO.

El Personal que labora en esta Institucién, tendra una conducta acorde al desempefio que debe realizar
dentro de una comunidad educativa, ya sea en el trabajo directo con los estudiantes o en forma
indirecta. Se les reconoce el derecho de asociacion, tanto al personal docente como de los asistentes
de la educacion, de conformidad a lo establecido en la Constitucion y la ley, sin perjuicio de las normas
sobre derechos y deberes de la comunidad escolar que se establecen en el decreto con fuerza de ley
N°2, de 2009, del Ministerio de Educacion (Art. 2°, n°5, letra m).

Personal que trabaja en el establecimiento:

a) Docentes

b) Equipo directivo

c) Docentes de Aula

d) Asistentes de la Educacion
e) Sostenedor

ARTICULO N° 12: DERECHOS Y DEBERES DEL SOSTENEDOR

ARTICULO NF° 12.1 Derechos del Sostenedor:

1) Recibir un trato digno y trabajar en un ambiente de respeto y sana convivencia.

2) Establecer y ejercer un proyecto educativo, con la participacion de la comunidad educativa y de
acuerdo a la autonomia que le garantice la ley general de Educacion.

3) Establecer planes y programas propios en conformidad a la ley.

4) Solicitar, cuando corresponda, financiamiento del Estado de conformidad a la legislacion vigente.
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ARTICULO N° 12.2 Deberes del Sostenedor:

1) Cumplir con los requisitos para mantener el reconocimiento oficial del establecimiento educacional.

2) Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio.

3) Evaluar el servicio educativo que entrega Colegio El Arrayan.

4) Rendir cuenta publica de los resultados académicos, en el primer Consejo Escolar.

5) Rendir cuenta publica del uso de todos los recursos que lleguen al establecimiento y del estado
financiero de estos, en el segundo Consejo Escolar.

6) Entregar a los padres y apoderados la informacion que determina la ley, respecto a lo econémico
via circular.

7) Someter al establecimiento a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad de la ley.

ARTICULO N° 13 DERECHOS Y DEBERES DEL EQUIPO DIRECTIVO

ARTICULO N° 13.1 Son derechos del equipo directivo:

1) Conducir la realizacién del proyecto educativo del Colegio El Arrayan.

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

3) Que se respete su dignidad personal y profesional.

4) Que le sea respetada su carga horaria.

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

6) A utilizar el material, instalaciones y servicios existentes con las maximas garantias de seguridad,
higiene y calidad.

7) A que se les ofrezca informacion de actividades de perfeccionamiento que contribuyan a la
formacion, capacitacidon y actualizacion permanente

8) A ser informados de todas las actividades del colegio y situaciones que les atafien directamente.

9) Recibir toda la informacion necesaria para poder realizar sus funciones.

10)Utilizar los canales establecidos para hacer llegar al colegio cualquier sugerencia.

ARTICULO N° 13.2 Son deberes del equipo directivo:

1) Liderar el establecimiento a su cargo, sobre la base de sus responsabilidades, y propender a
elevar la calidad de éstos.

2) Desarrollarse profesionalmente.

3)Promover en los docentes el desarrollo profesional necesario para el cumplimiento de sus metas
educativas.

11) Cumplir y respetar todas las normas del Colegio.

12) Realizar supervision pedagogica en el aula, para el mejor cumplimiento de los objetivos.

ARTICULO N° 13.3: Son deberes del:

a) DIRECTOR (A)

1) Promover el conocimiento y cumplimiento del P.M.E., P.E.l. y R.l.C.E. y el Reglamento Orden,
Higiene y Seguridad.

2) Formular, hacer seguimiento y evaluar las metas y objetivos del establecimiento, los Planes y
Programas de estudios y las estrategias para su implementacion.

3) Liderar el proceso educativo, con todos los miembros que participan en él, para lograr mejoras
continuas, permanentes y las metas establecidas en el Proyecto Educativo Institucional

4) Organizar y orientar las instancias de trabajo técnico pedagdgico y de desarrollo profesional de
los docentes del establecimiento.

5) Adoptar las medidas necesarias para que los padres y apoderados reciban el progreso de sus
hijos.
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6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

2)
3)
4)

Podréa proponer al sostenedor el personal a contrata y de reemplazos tanto docentes como los
regidos por la Ley N° 19.464.

Presidir y convocar al Consejo Escolar, segun lo dispuesto en los articulos 7°, 8°y 9° de la Ley
N° 19.979/2004.

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de administracion educacional, teniendo
siempre presente que la principal funcién es educar, labor que prevalece por sobre la funcion
administrativa, en cualquier circunstancia.

Determinar los objetivos del Proyecto Educativo Institucional (P.E.l.) en concordancia con la
comunidad educativa.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo.

Respetar los espacios pedagoégicos y técnicos de los docentes.

Propiciar un adecuado nivel educativo en el establecimiento, estimulando el trabajo de su
personal y creando condiciones favorables para la obtencion de los objetivos del plantel.
Impartir instrucciones pertinentes para establecer una adecuada organizacion, funcionamiento y
evaluacion del Presupuesto de la Unidad educativa, procurando una eficiente distribucion de los
recursos asignados.

Presidir los diversos consejos administrativos y técnicos delegando funciones en forma oportuna
cuando corresponda.

Velar por el cumplimiento de las normas de prevencion, higiene y seguridad dentro del
establecimiento.

Remitir las licencias médicas de su personal, dentro de los plazos legales para tal efecto y toda
documentacion para ser tramitada a las instancias superiores (solicitudes, informes, actas y toda
otra documentacion oficial que se solicite).

Cumplir las normas o instrucciones emanadas de las autoridades educacionales competentes.
Delegar en el Inspector General, el control de las actividades propias del establecimiento
educativo que estructuran la rutina escolar.

Tomar las providencias necesarias tendientes a exigir la asistencia de los alumnos a clases,
atendiendo a su calidad de administrador y responsable del establecimiento educacional.
Mantener un adecuado nivel disciplinario dentro del plantel, procurando inculcar en los
alumnos el respeto debido a sus profesores, compafieros y comunidad educativa en general.
Atender las consultas de los Padres, Apoderados y Publico.

Mantener actualizado el Reglamento Interno, el Reglamento de Convivencia Escolar, Proyecto
Educativo Institucional (P.E.l.), Proyecto JECD, Reglamento de Evaluacion y Plan de Accion
Anual.

Gestionar en forma eficiente y oportuna las necesidades del Establecimiento.

Presidir el Equipo de Gestién Directiva.

b) INSPECTOR(A) GENERAL

Promover el conocimiento y cumplimiento del P.M.E., P.E.Il. y R.I.C.E. y el Reglamento Orden,
Higiene y Seguridad.

Gestionar, ejecutar y evaluar el Reglamento de Convivencia Escolar.

Implementar, gestionar y evaluar el Plan de Seguridad Escolar.

Controlar, juntamente con el Director la asistencia a clases y la disciplina de los alumnos y alumnas,
exigiendo habitos de puntualidad y respeto a sus compafieros.

Vincular al establecimiento con organismos de la comunidad, previo conocimiento del Director,
Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes, asistentes de la educacion,
administrativo, auxiliares y de servicios menores.

Llevar los libros de control, registros de la funcion docente, documentos de seguimiento y carpeta
individual de los alumnos y alumnas, siendo su responsabilidad que aquellos datos se encuentren
actualizados permanentemente.

Programar y coordinar las labores de los asistentes de la educacion, auxiliares de servicios y
porterias.
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9) Controlar la realizacion de actividades culturales, sociales, deportivas y de bienestar estudiantil,
promoviendo al mismo tiempo la coordinacion de los microcentros de curso con el Centro General
de Padres y Apoderados y ex -alumnos del establecimiento

10) Elaborar los horarios de clases y horas no lectivas del personal docente, asi como los horarios del
resto del personal del Colegio

11) Supervisar y controlar las presentaciones del establecimiento en actos publicos.

12) Velar por el aseo y ornato diario de todas las dependencias del establecimiento educacional.

13) Administrar Tiempos y Espacios para que el proceso de Ensefianza- Aprendizaje se lleve a cabo
sin interrupcion.

14) Gestionar la convivencia interna y el clima organizacional de todo el personal a su cargo.

15) Adecuar los espacios pedagogicos para el normal funcionamiento del establecimiento.

16) Coordinar que los medios y recursos técnicos pedagogicos estén en el momento requerido y en el
espacio adecuado.

17) Administrar con la jefatura técnica los recursos humanos que permitan al establecimiento entregar
educacion de calidad.

18) Mantener diariamente, su presentacion personal, haciendo uso del vestuario idoneo

19) Integrar el comité de convivencia escolar.

20) Coordinar y ejecutar el proceso de admision de alumnos.

21) Planificar y coordinar las actividades de su area.

22) Controlar libro de firma diaria del personal.

23) Mantener al dia plataforma SIGE: Informacién general, S.A.E., asistencia diaria, matricula,
idoneidad docente y de asistentes de la educacion.

24) Mantener al dia plataforma portal sostenedor Carrera docente: Actualizar mensualmente B.R.P.,
ingreso de licencia médicas, profesores reemplazantes.

25) Supervisar el control de la presentacion personal y disciplina del alumnado, contenidas en el
R.I.C.E.

26) Atender a los apoderados cuyos pupilos presentan conductas que afecten la sana convivencia y
requieran derivacion a convivencia escolar.

27) Resguardar las condiciones higiénicas y de seguridad de todas las dependencias.

28) Supervisar el cuidado del mobiliario escolar o velar por su pronta reparacion y/o reposicion.

29) Supervisar las labores del cuerpo de auxiliares.

30) Supervisar y coordinar las labores de inspectoria.

c) JEFE(A) UNIDAD TECNICO-PEDAGOGICA.

1) Promover el conocimiento y cumplimiento del P.M.E., P.E.l. y R.I.C.E. y el Reglamento Orden,
Higiene y Seguridad.

2) del colegio.

3) Trabajar coordinadamente con el Equipo Directivo.

4) Velar porque se cumplan los lineamientos educativos, de acuerdo al curriculum vigente y al M.B.E.

5) Coordinar, supervisar trabajo académico pedagdgico para velar con el cumplimiento del curriculum
nacional.

6) Disefar un plan para implementar, monitorear y evaluar el Curriculum de los niveles educativos del
establecimiento.

7) Velar por el buen rendimiento escolar de los estudiantes, procurando el mejoramiento permanente
del proceso ensefianza aprendizaje.

8) Gestionar los recursos con que cuenta el establecimiento, en beneficio de los aprendizajes de los
estudiantes.

9) Promover la capacitacion de los docentes y motivar a la busqueda de estrategias eficaces y
eficientes, para alcanzar las metas.

10) Propiciar la articulacion entre, los niveles, ciclos y sub-ciclos de los programas en las distintas
asignaturas de los Planes de Estudios vigentes o propios del establecimiento.

11)Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion, elaboracion de proyectos
y desarrollo de las actividades de evaluacion propios de su quehacer pedagégico.
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12) Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento en materias de evaluacion

y curriculum.

13) Dirigir los Consejos Técnicos que le competen

1)

2)

3)

4)

d) ORIENTADOR(A) Y/O ENCARGADO(A) DECONVIVENCIA ESCOLAR.

Planificar y coordinar las actividades de orientacion educacional, vocacional y profesional de la
Unidad Educativa, en conjunto con el Jefe de la Unidad Técnico-Pedagdgica.

Detectar y orientar falencias en los alumnos y alumnas con problemas conductuales. 3- Atender y
entregar orientaciones a los apoderados de los alumnos y alumnas que presenten problemas
conductuales y de rendimiento.

Asesorar a los profesores jefes, de asignaturas, curso y especialidades, en materias de orientacién
(O.F.T.) y rendimiento escolar, proporcionando material de apoyo a su labor.

Coordinar y asesorar la programacién de las actividades propias de los programas especiales
(Escuela para padres, plan sexualidad, senda etc.)

ARTICULO N° 14: DERECHOS Y DEBERES DE LOS PROFESIONALES DE LA EDUCACION

ARTICULO N° 14.1 Derechos de los profesionales de la educacion

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

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

Que le sea respetada su carga horaria.

Proponer las iniciativas que estimaren Utiles para el progreso del Colegio, en los términos previstos
por la normativa interna.

A utilizar el material, instalaciones y servicios existentes con las maximas garantias de seguridad,
higiene y calidad.

A que se les ofrezca informacidon de actividades de perfeccionamiento que contribuyan a la
formacion, capacitacion y actualizacion permanente

A ser informados de todas las actividades del colegio y situaciones que les atafien directamente.
Recibir toda la informacién necesaria para poder realizar sus funciones.

Utilizar los canales establecidos para hacer llegar al colegio cualquier sugerencia.

ARTICULO N° 14.2 Deberes de los profesionales de la educacion

1) Ejercer la funcion correspondiente al cargo en forma idonea y responsable;

2) Orientar vocacionalmente a sus alumnos(as) cuando corresponda;

3) actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente; investigar, exponer y ensefiar los
contenidos curriculares correspondientes a cada nivel educativo establecidos por las bases
curriculares y los planes y programas de estudio; respetar tanto las normas del establecimiento
en que se desempefian como los derechos de los alumnos y alumnas, y tener un trato
respetuoso y sin discriminacion arbitraria con los estudiantes y demas miembros de la
comunidad educativa.

ARTICULO N° 14.3 Son Deberes de:
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a) LOS PROFESORES Y PROFESORAS.

1) Conocer, difundir y actuar acorde al P.E.l. y R.L.C.E. y R.E., con el fin de que cumplir
adecuadamente la labor docente que le compete en lineamiento con los fines educativos inherentes
a la Institucién Educativa.

2) Conocer y respetar el Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.

3) Guardar la debida lealtad y respeto hacia su Comunidad Educativa.

4) Dar aviso oportuno de su ausencia a su lugar de trabajo por acusas justificadas, para tomar las
medidas remediales y cubrir su labor.

5) Firmar su entrada y salida en su jornada diaria de trabajo e impartir sus clases con puntualidad y
profesionalismo.

6) Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades pedagdgicas de su especialidad.

7) Cumplir las disposiciones técnico pedagogicas emanadas del Ministerio de Educacién y del equipo
de gestion directiva.

8) Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio en el desempefio
de su labor.

9) Asistir y participar en los consejos técnicos y administrativos que la direccion del establecimiento
convoque.

10) Actualizarse y perfeccionarse en su profesién e investigar los recursos didacticos mas apropiados
para su labor “profesional, ofreciendo diversas estrategias de aprendizaje que respondan a la
diversidad presente en el aula.

11) Asistir puntualmente a todas las reuniones de coordinacién del establecimiento, participando
activamente en las mismas y cumplir los acuerdos alli tomados. La no asistencia debe ser
debidamente justificada.

12)Colaborar en el orden y desarrollo de las actividades generales para el buen funcionamiento del
centro educativo.

13)Mantener en todo momento relaciones de respeto y cordialidad hacia sus compafieros de trabajo,
manteniendo una conducta respetuosa, solidaria y digna con todos los miembros de la comunidad
educativa.

14)Tener un trato cordial y de respeto hacia los alumnos y apoderados, manteniendo la calma en
situaciones de conflicto. Tener un buen manejo frente a situaciones negativas o conflictos,
respondiendo con respeto y madurez profesional frente a éstas.

15) Guardar informacion y antecedentes que hayan conocido durante su desempefio educativo, si se
le hubiese encargado estricta reserva de ello.

16) Colaborar en el cuidado de los recursos que el establecimiento ofrece a los miembros de la
comunidad.

17) Velar por la armonia y cohesion en su grupo curso respetando las diferencias individuales.

18) Desarrollar una evaluacion continua de los estudiantes, dando cuenta de ello tantas veces como
sea oportuno. Manteniendo informado a los apoderados de los avances y dificultades de los
estudiantes.

19) Atender a los apoderados en las horas destinadas para ello, sélo si el caso lo amerita podra agendar
otra hora que no sea la estipulada para la atencion de apoderados.

20)Mantener el canal de comunicacién con los padres y apoderados via agenda escolar institucional,
entrevistas, reuniones de apoderados, correo electrénico institucional y solo en casos estrictamente
necesarios via teléfono. Facebook ni WhatsApp no esta autorizado como via de comunicacion
colegio-hogar.

21)Proyectar en los alumnos y alumnas un modelo de vida acorde a los valores que propicia la
institucion educativa.

22)Velar por los aspectos disciplinarios de los alumnos(as), cumpliendo y haciendo cumplir las normas
establecidas. Presentar solicitud de permiso con a lo menos 48 horas de anticipacion a
consideracion de la Direccion, incluyendo la entrega del material y/o actividades que realizara el
curso durante su ausencia.
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b) PSICOLOGO EDUCACIONAL

1) Valorar, conocer y respetar el P.E.I., R.I.C.E, R.E. y Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.

2) Trabajar en equipo con los distintos profesionales del establecimiento para generar estrategias
conjuntas en torno al proyecto educativo institucional y a la mejora constante de los resultados del
establecimiento.

3) Organizar y planificar mensualmente el plan de trabajo.

4) Evaluar, orientar, y realizar seguimiento a los estudiantes que presentan dificultades socioafectivas,
emocionales y conductuales.

5) Planificar y disefar estrategias de intervencién para los/as alumnos(as), de acuerdo a sus
necesidades educativas y a aquellas detectadas por los docentes y profesionales del
establecimiento.

6) Entregar orientaciones y herramientas a docentes y apoderados, en cuanto a estrategias de
intervencion, de acuerdo al diagnéstico realizado para el afrontamiento de dificultades.

7) Participar y planificar en conjunto con equipo de convivencia escolar, escuelas para padres, talleres
e intervenciones especificas.

8) Elaborar, planificar y ejecutar en conjunto con el equipo de P.ILE. y de convivencia escolar,
diferentes actividades y estrategias que favorezcan el buen clima escolar.

9) Dar atencion individual a estudiantes que requieran atencion sistematica de caracter reparatorio o
preventivo desde un enfoque educacional, s6lo en aquellos casos que lo ameriten cuando la
problematica sea derivada de P.1.E. o de convivencia escolar.

10) Realizar talleres para padres y/o apoderados de los/as estudiantes (as) con o sin necesidades
educativas especiales, segun la necesidad del establecimiento educacional.

11) Realizar talleres para profesores, segun sea la necesidad de los docentes y del establecimiento
educacional.

12) Realizar talleres para estudiantes con o sin necesidades educativas especiales, segun la necesidad
del establecimiento educacional, ya sea en forma grupal o con todo el grupo curso.

ARTICULO N° 15: ASISTENTES DE LA EDUCACION Y PERSONAL ADMINISTRATIVO.

ARTICULO N° 15.1 Derechos de los asistentes de la educacion y personal administrativo.

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

2) Que se respete su dignidad personal y profesional.

3) Que le sea respetada su carga horaria.

4) Proponer las iniciativas que estimaren utiles para el progreso del Colegio, en los términos previstos
por la normativa interna.

5) A utilizar el material, instalaciones y servicios existentes con las maximas garantias de seguridad,
higiene y calidad.

6) A que se les ofrezca informacién de actividades de perfeccionamiento que contribuyan a la
formacion, capacitacion y actualizacion permanente

7) A ser informados de todas las actividades del colegio y situaciones que les atafien directamente.

8) Recibir toda la informacién necesaria para poder realizar sus funciones.

9) Utilizar los canales establecidos para hacer llegar al colegio cualquier sugerencia.

ARTICULO N° 15.2 Deberes de los asistentes de la educacion y personal administrativo.

1) Valorar, conocer y respetar el P.E.l., R.I.C.E, R.E. y Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.

2) Cumplir con su horario de jornada laboral. Firmar su entrada y salida en su jornada diaria de trabajo,
en libro de registro de asistencia diaria.

3) Dar aviso oportuno de ausencia a su lugar de trabajo por causas justificadas, para tomar las
medidas remediales y cubrir su labor.
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4) Conocer y vivenciar en su actuar y desarrollo personal, el ideario y proyecto educativo.

5) Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.

6) Desarrollar con eficacia el trabajo que se le ha encomendado.

7) Mantener buena disposicion frente a las funciones que se le encomienden.

8) Mantener la debida reserva de la informacién que se maneja en cada oficina.

9) Cooperar con su conducta a favorecer un ambiente educativo, que garantice el cumplimiento del
Proyecto Educativo Institucional

10) Recibir de buena manera a los estudiantes, padres, y apoderados.

11) Colaborar con el colegio en todo aquello que lo requiera y mantener un espiritu responsable.

12) Atender a las necesidades administrativas que se puedan presentar eventualmente.

ARTICULO N° 15.3 Son deberes del:
a) TECNICO EN COMPUTACION:
Descripcién del cargo:

Técnico computacional, con conocimiento en soporte de hardware y software, de redes y soporte en
equipos audiovisuales. Capaz de manejar todas las herramientas técnicas relacionadas a los
imprevistos de los equipos de computacion del colegio, sean éstos del laboratorio de computacién o
los equipos de las oficinas administrativas, manteniendo a resguardo el respaldo de la informacion,
ademas de proveer informacion a la direccién del colegio de todo hecho relativo a los equipos a su
cargo, o de alguna situacion que vulnere el buen éxito a su labor.

1) Valorar, conocer y respetar el P.E.l., R.I.C.E, R.E. y Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.

2) Supervisar las actividades relacionadas con el soporte técnico y mantenimiento del software
instalado.

3) Ejecutar las actividades de mantenimiento de los equipos de computacién tales como: limpieza,
manejo de antivirus y actualizacion de aplicaciones.

4) Instalacion y configuracion de computadores, mantenimiento correctivo y preventivo de Hardware,
configuracion de redes.

5) Coordinar la atencién y resolucion de problemas y requerimientos.

6) Evaluar software y/o hardware a ser adquiridos por la institucion.

7) Ejecutar el inventario del establecimiento.

8) Facilitar el uso de medios de apoyo a la docencia: Trasladar e instalar proyectores de imagen

9) Controlar la mantencion periédica de equipos - Controlar el uso y almacenaje de notebooks.

10) Mantener actualizada plataforma educativa de gestion del aprendizaje.

11) Supervisar la gestion de recursos digitales en linea.

12) Normar el correcto uso del equipamiento y Navegacion Internet, en laboratorio de computacion.

13)Regular el uso de la sala de computacion, mediante la entrega semanal de un calendario de
utilizacion.

14) Supervisar el funcionamiento de equipos semanalmente.

15) Solucionar problemas técnicos de menor complejidad.

16) Informar por escrito a Direccién sobre cualquier anomalia, pérdida de algun dispositivo o elemento
del laboratorio.

17) Gestionar compra de insumos nuevos, de reposicion, y/o gastos en reparaciones.

18) Supervisar el cuidado y proteccién de todos los equipos e insumos que permiten el correcto
funcionamiento de los recursos TIC.

19) Coordinar el correcto aseo de la sala y limpieza de monitores y demas dispositivos.

20) Mantener inventario actualizado del conjunto de recursos que componen el equipamiento existente
en el colegio, ya sea, computadores, proyectores, impresoras u otros.

21) Mantener y actualizar base de datos.

22) Informar al sostenedor las necesidades del establecimiento.

23)Ingresar informacién a diversas plataformas (SIGE — Agencia de la Calidad — Subvenciones
MINEDUC, entre otras) a solicitud del equipo directivo.

24) Realizar planificacion estratégica para el area de informatica educativa del afio siguiente.
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25) Facilitar el uso de medios de apoyo a la docencia: - Trasladar e instalar proyectores de imagen
26) Controlar el uso y almacenaje de notebooks y parlantes.
27) Mantener Bitacora al dia.

b) INSPECTOR EDUCACIONAL

1) Valorar, conocer y respetar el P.E.I., R.I.C.E, R.E. y Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.

2) Apoyar la labor del Inspector General.

3) Colaborar en las actividades extraescolares que se le confien.

4) Colaborar en administrar la disciplina del alumnado.

5) Controlar aspectos de orden, presentacion personal e higiene personal.

6) Controlar y promover lenguaje apropiado.

7) Controlar y monitorear atrasos, certificados médicos, retiro de alumnos, llamados telefonicos en
ausencias reiteradas de los estudiantes, por motivos de salud y comportamentales.

8) Realizar tareas que le asigne el jefe directo fuera del establecimiento.

9) Realizar tareas administrativas de atencioén al publico, organizacién de documentacién, elaboracién
de documentacion, registros varios, etc.

10) Prestar atencion de primeros auxilios a los alumnos (siempre que tenga la capacitacion
correspondiente para este efecto). Entrega de formulario de Accidente Escolar.

11) Llevar el Registro de Asistencia, cuando sea necesario.

12) Organizar y difundir la documentacion oficial del establecimiento.

13) Atencién de Apoderados.

14) Proteger el patrimonio y bienes del establecimiento.

15)Llevar los libros, registros, estadisticas, planillas de actas y deméas archivos que sean
encomendados.

16) Prestar apoyo en eventos y/o reuniones de apoderados u otras, que el establecimiento requiera.

c) ASISTENTES DE AULA.

1) Valorar, conocer y respetar el P.E.l., R.I.C.E, R.E. y Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.

2) Respetar el liderazgo del docente con quien labora, siendo el profesor el responsable de mantener
los canales de comunicacion fluidos con el apoderado.

3) Asistir al docente en el desarrollo de clases, actividades de aprendizaje en terreno, patios escolares,
etc.

4) Colaborar en eventos, ceremonias, levantamientos de escenografias, exposiciones, etc.

5) Apoyar en la elaboraciéon y construccion de materiales didacticos u otras herramientas de apoyo a
la gestidén educativa.

6) Informar a sus superiores situaciones irregulares que afecten el desempefio de su funcion, de su
ambito de trabajo y/o al establecimiento para la busqueda de soluciones.

7) Estar preparada ante situaciones emergente haciéndose cargo del grupo curso y continuar con el
proceso de ensefianza aprendizaje.

8) Colaborar con la mantencion de la limpieza en la sala de clases durante su jornada, y de requerirse
frente a una emergencia, limpiarla al término de clases.
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d) PERSONAL ENCARGADO DE BIBLIOTECA ENSENANZA PARVULARIA Y BASICA.

1) Valorar, conocer y respetar el P.E.I., R.I.C.E, R.E. y Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.

2) Aplicar los procesos técnicos pertinentes al funcionamiento de la biblioteca relacionada con revision,
registro, clasificaciéon, enumeracién y ordenamiento de los textos que forman el activo de la
biblioteca, con la debida capacitacion.

3) Confeccidn y manejo del registro de prestacion a los usuarios tanto a domicilio, en la biblioteca y/o
el aula.

4) Conservar el inventario de bienes muebles y utiles de la biblioteca. Mantener la informacién
actualizada y visible.

5) Cautelar el buen estado de los libros, realizando una revision de los mismos antes de prestarlos al
usuario y al momento de su devolucién o entrega por parte del usuario, con el fin de responsabilizar
a quienes lo devuelven deteriorados e informar por escrito a la direccion del establecimiento.

6) Informar al Sostenedor acerca de las necesidades de empaste, restauracion de libros con el objeto
de prevenir su destruccién y prolongar su vida util.

7) Confeccidén y entrega periddica de estadisticas sobre movimiento de actividades de biblioteca.
Informar oportunamente acerca de las necesidades mas urgentes en cuanto a textos, materiales y
elementos tecnoldgicos indispensables para el buen funcionamiento de la biblioteca, dando cuentas
de bajas por deterioros, perdidas, hurtos etc.

8) Hacer cumplir el Reglamento de bibliotecas del establecimiento.

9) Control del orden y disciplina de los usuarios al interior de la biblioteca. Asi como el uso de aparatos
sonoros y celulares.

10) Mantener al dia fotocopias, segun requerimiento de los docentes y personal administrativo.

e) ENCARGADO (A) DEL CENTRO DE RECURSOS DE APRENDIZAJE
(CRA) ENSENANZA MEDIA Y SIGE

1) Ayudar a integrar efectivamente la biblioteca con el curriculum escolar, cuando los docentes lo
soliciten.

2) Facilitar informacion y difusion, a profesores y alumnos, sobre los recursos y materiales disponibles.

3) Desarrollar la biblioteca escolar como un lugar de encuentro, intercambio y cooperacion.

4) Coordinar el mejoramiento y desarrollo del CRA.

5) 5- Promover la participaciéon de las y los alumnos (as) en concursos educativos externos de
diversos tipos, que hubiesen sido descubiertos en el trabajo del CRA.

6) Organizar desde la biblioteca la conmemoracion de fechas o acontecimientos mediante la
exposiciéon de libros y otros documentos o apoyo en la celebracidén de algun acto especial

7) Llevar al dia una bitacora o archivo con medios de verificacibn que permitan evidenciar las
actividades realizadas en relacidon a sus funciones y otras que estime pertinente.

8) Participar de las reuniones de la UTP cuando esta ultima la solicite.

9) Apoyar al o los docentes que realicen actividades pedagdgicas en las dependencias del CRA. 10-
Actualizar el Diario Mural del CRA con informacion relevante.

10) Mantener actualizado el registro de los bienes del CRA y responsabilizarse por la devolucién de
los materiales.

11)Atender a los alumnos que utilicen la biblioteca, facilitando el acceso a diferentes fuentes de
informacion y orientacion sobre su utilizacion.

12) Mantener diariamente, su presentacion personal, haciendo uso del vestuario idéneo.

13) Consignar en el registro de subvenciones y SIGE la asistencia diaria del establecimiento.

f) AUXILIARES DE ASEO

1) Valorar, conocer y respetar el P.E.Il., R.I.C.E, R.E. y Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.
2) Mantener en orden y limpieza, las dependencias del colegio, los bienes materiales y su
equipamiento.
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3) Controlar entrada y salida de personas del colegio, segun horarios e instrucciones dadas por sus
jefes superiores.

4) Entregar y retirar documentacion u otros recursos en dependencias del interior del establecimiento,
de acuerdo a indicacion superior.

5) Responsabilizarse de la mantencién, cuidado, almacenamiento y uso de los recursos asignados.

6) Realizar tareas y labores cotidianas y otras excepcionales asignadas por sus jefes directos.

7) Integrary participar en los Consejos Escolares, representante de auxiliares.

8) Informar y comunicar a su jefe directo, irregularidades que observe en el &mbito de sus funciones
para su mejoramiento.

9) Conocer y vivenciar en su actuar profesional y desarrollo personal, el ideario y proyecto educativo.

10)Respetar a todos los miembros de la comunidad educativa.

11) Desarrollar con eficacia el trabajo que se le ha encomendado.

12) Cumplir con su horario de jornada laboral.

13) Mantener buena disposicion frente a las funciones que se le encomienden.

14)Mantener la debida reserva de la informacion que se maneja en cada oficina.

15) Cooperar con su conducta a favorecer un ambiente educativo, que garantice el cumplimiento del
Proyecto Educativo Institucional.

16) Recibir de buena manera a los estudiantes, padres, y apoderados.

17) Colaborar con el colegio en todo aquello que lo requiera y mantener un espiritu responsable.

18) Atender las necesidades correspondientes a su cargo, que se puedan presentar eventualmente.

19)Controlar la utilizacion correcta de los productos, materiales y los aparatos adscritos a su servicio.

20)Mantener el aseo y ornato del establecimiento.

21)Utilizar la implementacion adecuada para resguardar su higiene y seguridad.

g) SECRETARIA Y ADMINISTRATIVA DE RECAUDACION

1) Valorar, conocer y respetar el P.E.I., R.l.C.E, R.E. y Reglamento Orden, Higiene y Seguridad.

2) Llevar los libros de: Registro de matricula, proceso de promocion e inscripcion de matricula,
contratos y pagares, habilitacién de cupos cambios de jornada de estudiantes, cupos a estudiantes
repitentes, ratificacion de matricula para el alumnado, fichas individuales de los estudiantes, fichas
de becas, estadistica, y demas archivos que se le encomienden. Retiro e ingreso de estudiantes.
Planillas de registro de asistencia, registro planilla apoderado econdmico, registro planilla
apoderado pedagdgico, confeccion de matriz por curso (nombre estudiantes, apoderados y datos
generales).

3) Control de matricula, recaudacion de mensualidades, atencion puablica.

4) Atenciéon de Apoderados y confeccién de Certificados.

5) Atencion de teléfono institucional.

6) Recepcidn solicitudes de compra

7) Recepcién de correo.

TODO EL PERSONAL QUE FORMA PARTE DE NUESTRO COLEGIO DEBE SER LEAL A LA
INSTITUCION Y A TODA COMUNIDAD ESCOLAR, SIN DIVULGAR INFORMACION Y/O
COMENTARIOS QUE OFENDAN AL OTRO, A TRAVES DE REDES SOCIALES.

ARTICULO N°16: NORMAS DE PREVENCION DE RIESGOS, DE HIGINE Y DE SEGURIDAD

PREAMBULO

Las normas contenidas, tienen por objeto establecer las disposiciones generales de Prevencion
de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales que regiran en la Fundacion Educacional El
Arrayan las que tendran el caracter de obligatorias para todo el personal, en conformidad con las
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disposiciones de la Ley 16.744, que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales.

De la Ley 16.744:

“Las empresas o entidades estaran obligadas a mantener al dia los Reglamentos Internos de
Higiene y Seguridad en el trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que dichos
reglamentos les impongan.”

Los reglamentos deberan consultar la aplicacién de multas a los trabajadores que no utilizan los
elementos de proteccion personal que les hayan proporcionado o que no cumplan con las obligaciones
gue les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo.
La aplicacion de tales multas se regira por lo dispuesto en el Art. 157 del Codigo del Trabajo.

Las multas seran destinadas a incrementar los fondos de bienestar que la empresa tenga para
los trabajadores o de los servicios de bienestar social.

LLAMADO A LA COLABORACION

El reglamento de orden, higiene y Seguridad pretende evitar primordialmente los accidentes del
trabajo, o al menos reducirlos al minimo. Lograr este objetivo tan importante para quienes trabajan en
la empresa debe ser una preocupacion de cada uno, cualquiera sea el cargo que ocupe. Para ello la
empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, poniendo en practica sus
disposiciones, participando en los organismos que establece y sugiriendo ideas que contribuyan a
alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus disposiciones.

A) DISPOSICIONES GENERALES
Definiciones

Se entendera por:

a) Trabajador: Toda persona, que, en cualquier caracter, preste servicios, en virtud de un contrato de
trabajo, en la Fundacion Educacional El Arrayan y por los cuales percibe una remuneracion.

b) Jefe directo: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla.

c) Institucion: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador.

d) Riesgo profesional: Los riesgos a que estad expuesto el trabajador y que puedan provocarle un
accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los Articulos N° 5y N° 7 de la
Ley 16.744.

e) Accidente del trabajo: Toda lesién que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo y que
le produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, Ley 16.744).

f) Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el trayecto
directo, de ida o regreso, entre la habitacién y el lugar del trabajo, y aquellos que ocurran en el
trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos empleadores. En
este Ultimo caso, se considerara que el accidente dice relacion con el trabajo al que el trabajador se
dirigia al ocurrir el siniestro (Art. 5°, inc. 2°, Ley 16.744).

g) Enfermedad profesional: La causa de una manera directa por el ejercicio de la profesion o el trabajo
gue realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°, Ley 16.744).

h) Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la Fundacion Educacional El Arrayan,
es la Mutual de Seguridad CChC, de la cual la empresa es adherente.

) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Se compone de tres representantes patronales y de tres
representantes laborales, destinados a preocuparse de los problemas de higiene y seguridad en el
trabajo en conformidad con el Decreto 54 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, del 21 de
febrero de 1969.

j) Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas por el reglamento de orden,
higiene y seguridad, del Comité Paritario y/o del Organismo Administrador, que sefialan la forma o
manera de ejecutar un trabajo sin riesgo para el trabajador.
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k) Equipos de proteccion personal: Conjunto de elementos destinados a proteger al trabajador contra
algun riesgo en particular del ambiente de trabajo.

Hospitalizacion y atencion médica

La Mutual de Seguridad CChC es la institucion a cargo de las obligaciones que, respecto a accidentes
y enfermedades profesionales, establece la Ley 16.744 para con el personal de la Fundacion
Educacional EI Arrayan.

Los jefes directos, definidos en el Articulo N° 56 letra b) de este Reglamento de orden, higiene y
Seguridad, tendran la responsabilidad de las siguientes acciones:

a) Instruir a su personal para que trabajen con seguridad.

b) Velar por la seguridad individual o colectiva en el trabajo, del personal a su cargo.

c) Velar por el orden, aseo y condiciones ambientales en los lugares de trabajo.

d) Verificar el uso de vestuario de trabajo y equipo de proteccidn personal.

e) Velar por el otorgamiento rapido de primeros auxilios en caso de lesiones del personal.

f) Informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo;
corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementacién de las medidas
correctivas.

La atencibn médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe requerirse en la
Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podra trasladarse en
primera instancia a un centro asistencial que no sea de la Mutual de Seguridad CChC, solo en las
siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrié el accidente y
su extrema gravedad asi lo requieran. Se entender& que hay urgencia cuando la condicién de salud o
cuadro clinico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencion
médica inmediata. En estos casos se debera informar inmediatamente a la Mutual de Seguridad CChC,
a fin de que tome las providencias del caso.

De la notificacion del accidente del trabajo

Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesion, por leve o sin
importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro
de la jornada de trabajo.

Si el accidentado no pudiera hacerlo, debera dar cuenta del hecho cualquier trabajador que lo haya
presenciado. De igual manera debera informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta
en su organismo.

De acuerdo con el Art. 71 del Decreto 101 (Ley 16.744), todo accidente debe ser denunciado de
inmediato; el plazo no debe exceder a las 24 horas de acaecido.

a) El encargado sera el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario que
proporcione la Mutual de Seguridad CChC.

b) Accidente de trayecto:

c) La ocurrencia del accidente de trayecto directo debera ser acreditada por el afectado, ante el
respectivo Organismo Administrador, mediante parte de Carabineros o certificado del centro
asistencial en donde fue atendido, u otros medios igualmente fehacientes.

d) Investigacion de los accidentes

e) Sera obligacion del supervisor que corresponda, comunicar en forma inmediata al Departamento de
Seguridad y al Comité Paritario de todo accidente grave y aquellos hechos que potencialmente
revisten gravedad, aunque no haya lesionados.
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f)
9)

h)

Todo trabajador estéa obligado a colaborar en la investigacién de los accidentes que ocurran en la
institucion. Debera avisar a su jefe directo cuando tenga

conocimiento o haya presenciado algin accidente acaecido a algin compafiero, aun en el caso de
gue éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido lesion.

Igualmente, estara obligado a declarar en forma completa y real los hechos presenciados o de que
tenga noticias, cuando el Comité Paritario, Departamento de Seguridad, jefes de los accidentados
y Organismo Administrador del Seguro lo requieran.

El jefe inmediato del accidentado debera informar a direccion sobre las causas del accidente, y
debera practicar una investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron. Estos
antecedentes deberan ser enviados al encargado de Seguridad para su estudio y andlisis.

B) De los Comités Paritarios

Organizacion, eleccion y funcionamiento

a)

De acuerdo con la legislacion vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en que trabajen
mas de 25 personas, sean empleados u obreros, se organizaran los Comités Paritarios de Higiene
y Seguridad, compuestos por representantes de los trabajadores y representantes de la Fundacién
Educacional El Arraydn cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las atribuciones que les
encomienda la Ley 16.744, seran obligatorias para la empresa y los trabajadores.

Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes de la empresa y tres
representantes de los trabajadores.

La designacion o elecciéon de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, de fecha 21 de
febrero de 1969 y sus modificaciones.

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

Cesaran en sus cargos los miembros de los Comités que dejen de prestar servicios en la respectiva
empresa, o cuando no asistan a dos sesiones consecutivas sin causa justificada.

Los miembros suplentes entraran a reemplazar a los titulares en el caso de ausencia de éstos, por
cualquier causa o por vacancia del cargo.

Para todo lo que no esta contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario debera
atenerse a lo dispuesto en el DS. 54 de la Ley 16.744.

Funciones de los Comités Paritarios

Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos de proteccion.
Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Fundacion Educacional ElI Arrayan como de los
trabajadores, de las medidas de prevencion, higiene y seguridad.

Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se producen
en la empresa.

Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debi6 a negligencia inexcusable del
trabajador.

Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la prevenciéon de
los riesgos profesionales.

Cumplir las demas funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador del Seguro.
Promover la realizacion de cursos de capacitacion profesional para los trabajadores, en organismos
publicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma empresa, industria o faena
bajo el control y direccién de esos organismos.

C) Obligaciones

Son obligaciones para todo el personal los siguientes puntos:

a) Todo trabajador que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le produzca lesién, debe dar
cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de
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trabajo. De igual manera, debera informar de todo sintoma de enfermedad profesional que advierta en
Su organismao.

El Decreto 101 del reglamento general de la ley, dispone en el Articulo N° 71 que las denuncias de
accidentes del trabajo deben hacerse efectivas dentro de las 24 horas siguientes de acontecido el
hecho.

b) La denuncia e investigacion de un accidente de trabajo le correspondera hacerla al jefe directo del
accidentado.

c)La investigacion de los accidentes del trabajo tienen como propdésito descubrir las causas que
originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas necesarias para evitar su repeticion.

d) Todo trabajador esta obligado a colaborar en la investigacion de los accidentes que ocurren en la
Fundacién Educacional El Arrayan debera avisar a su jefe directo cuando tenga conocimiento o haya
presenciado algun accidente acaecido a un trabajador, aun en el caso que éste lo estime de poca
importancia o no hubiere sufrido lesion. Igualmente estara obligado a declarar en forma completa y real
los hechos presenciados, cuando el jefe directo, Comité Paritario, Departamento de Prevencion de
Riesgos y/o el Organismo Administrador lo requieran.

e) Todo trabajador que sufra un accidente de trayecto, ademas del aviso inmediato a su empleador
(Articulo 7° DS. 101) debera acreditar su ocurrencia ante la Mutual de Seguridad CChC, mediante el
respectivo parte de Carabineros (a peticion del tribunal competente) u otros medios igualmente
fehacientes; para este efecto también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los
siguientes:

e La propia declaracion del lesionado.
e Declaracion de testigos.
e Certificado de atencion de Posta u Hospital.

f) Todo trabajador debera preocuparse del buen funcionamiento de las maquinarias de la empresa.
Debera, asimismo, preocuparse de que su area de trabajo se mantenga limpia y ordenada,
despejandola de obstaculos con el objeto de evitar accidentes a si mismo o a cualquier persona que
transite a su alrededor.

Q) Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su seguridad en el
trabajo, deber& poner esta situacion en conocimiento de su jefe directo para que adopte las medidas
gue procedan, especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca capacidad
auditiva o visual, etc. Asimismo, el trabajador debera dar cuenta a su jefe directo de inmediato de
cualquier enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o que haya afectado
a su grupo familiar.

h) El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea
sometido a tratamiento médico, no podra trabajar en la institucion sin que previamente presente un
certificado de alta laboral o certificado de término de reposo laboral, dado por el médico tratante del
Organismo Administrador. Este control sera de responsabilidad del jefe inmediato.

) Cuando, a juicio del Organismo Administrador, se sospechen riesgos de enfermedad profesional
o de un estado de salud que cree situacion peligrosa en algun trabajador, éste tiene la obligacion de
someterse a 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.

) Todo trabajador debera dar aviso a su jefe inmediato o a cualquier directivo, de toda anormalidad
gue observe en las instalaciones, maquinarias, herramientas, personal o ambiente en el cual trabaja.
Dicho aviso debe ser inmediato si la anormalidad es manifiesta o esta ocasionando o produciendo un
riesgo de accidente a equipos o las personas.

k) En el caso de producirse un accidente en la institucién que lesione a algun trabajador, el Jefe
inmediato o algun trabajador procedera a la atencion del lesionado, haciéndolo curar en el lugar de

36




trabajo por medio de un botiquin de emergencia o enviandolo a la brevedad al servicio asistencial del
caso.

) Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los trabajadores,
qguienes deberan cumplir con sus instrucciones. Dichos avisos, letreros y afiches deberan ser
protegidos por todos los trabajadores, quienes deberan impedir su destrucciéon, debiendo avisar a la
autoridad competente de su falta con el fin de reponerlos.

m) Todo trabajador debera conocer:

e La ubicacién exacta de los equipos extintores de incendio del sector en el cual trabaja.
e Laforma de operarlos. En caso contrario deberd solicitar su instruccion.

n) Todo trabajador que vea que se ha iniciado o esta en peligro de producirse un incendio, debera
dar alarma avisando en voz alta a su jefe inmediato y a todos los trabajadores que se encuentren cerca.

0) Dada la alarma de incendio, el trabajador se incorporara disciplinadamente al procedimiento
establecido en las normas de seguridad vigentes en la empresa para estos casos.

p) Todo trabajador debera capacitarse en aspectos basicos de seguridad o participar en cursos de
adiestramiento en la materia,

q) Todo trabajador debera usar en forma obligada los uniformes y elementos de proteccion que la
institucion proporcione, ya que se consideran elementos de proteccion para realizar en mejor forma su
trabajo.

) En caso de accidentes de trayecto, el afectado debera dejar constancia del suceso en la posta,
hospital o comisaria mas cercana al lugar del accidente. Posteriormente debera avisar a la institucién,
a objeto de que ésta extienda una denuncia de accidente en trayecto.

S) Todo conductor de vehiculo motorizado debera portar en forma permanente sus documentos de
conducir, de identidad, y aquellos que le habiliten para conducir u operar el vehiculo que se trate.

) Asistir a cursos y reuniones de capacitacion, procurando obtener de dichos cursos el maximo de
provecho.
u) Las vias de circulacion interna y/o evacuacion deberan estar permanentemente sefialadas y

despejadas, prohibiéndose depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes,
especialmente en caso de siniestros.

) Los lugares de trabajo deberan mantenerse limpios y ordenados, evitando derrames de comida,
café y otros que pueda producir resbalones o caidas.

w) Todo trabajador deberd conocer y cumplir fielmente las normas de seguridad para evitar
Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales a que se refiere la Ley N° 16.744 y sus decretos
complementarios vigentes o que en el futuro se dicten,

X) relacionados con la labor que debe efectuar o con las actividades que se desarrollan dentro de
la empresa.
y) El trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte su capacidad y seguridad en el

trabajo debera poner esta situacion en conocimiento a su Jefe inmediato para que adopte las medidas
gue procedan, especialmente si padece de vértigo, epilepsia, mareos, afeccion cardiaca, poca
capacidad auditiva o visual y otros.

2) Cuando a juicio de la empresa o del Organismo Administrador del Seguro 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
gue ellos determinen. Los permisos a este objeto se consideraran como efectivamente trabajados.

D) Prohibiciones
Queda prohibido a todo el personal de la empresa:
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a) Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente autorizado
para tal efecto.

b) Sidetectara fallas en éstas, es obligacién del trabajador informar de inmediato a su jefe directo, con
el objeto de que sean enviadas al servicio técnico, evitando asi mayor deterioro.

c) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo.

d) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le corresponden para
desarrollar su trabajo habitual.

e) Correr, jugar, refir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento.

f) Alterar, cambiar, reparar o accionar instalaciones, maquinarias, equipos, mecanismos, sistemas
eléctricos o herramientas, sin haber sido expresamente autorizado y encargado para ello.

g) Apropiarse o sustraer propiedad privada, tanto de la empresa como de sus comparieros de trabajo.

h) Ejecutar trabajos o acciones para las cuales no esta autorizado y/o capacitado, o cuando esta en
estado de salud deficiente.

) Sacar, modificar o desactivar mecanismos de seguridad, de ventilacidn, extraccion, calefaccion,
desagues, equipos computacionales, etc.

j) No proporcionar informacion en relacién con determinadas condiciones de seguridad en la o las
oficinas o faenas o en accidentes que hubieren ocurrido.

k) Romper, rayar, retirar o destruir propagandas, comercial o promocional que la empresa haya
colocado en sus dependencias u otras.

) Romper, sacar o destruir propagandas o normas de seguridad que la empresa publique para
conocimiento o motivacion del personal.

m) Aplicar a si mismo o a otros, medicamentos sin prescripcion autorizada por un facultativo
competente, en caso de haber sufrido una lesion.

n) Queda estrictamente prohibido manejar, activar u operar maquinaria alguna, sin haber sido
autorizado.

0) Apropiarse o usar elementos de proteccion personal pertenecientes a la institucién o asignados a
algun otro compafiero de trabajo.

p) Usar vestimentas y calzado inadecuados al correcto funcionamiento de la institucion

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

r) Relaciones o manifestaciones amorosas entre ningun miembro o integrante de la comunidad
educativa.

p) Usar vestimentas y calzado inadecuados al correcto funcionamiento de la institucion.

g) Lanzar objetos de cualquier naturaleza dentro el recinto de la empresa, aunque estos no sean
dirigidos a persona alguna.

N Relaciones o manifestaciones amorosas entre ningin miembro o integrante de la comunidad
educativa.

E) Procedimientos de reclamos establecidos en la ley 16.744

Articulo 76° de la Ley 16.744:

La entidad empleadora deberd denunciar al organismo administrador respectivo,
inmediatamente de producido, todo accidente o enfermedad que pueda ocasionar incapacidad para el
trabajo o la muerte de la victima. El accidentado o enfermo, o sus derechohabientes, o el médico que
tratd o diagnostico la lesion o enfermedad, como igualmente el Comité Paritario de Seguridad, tendran
también la obligacién de denunciar el hecho en dicho organismo administrador, en el caso de que la
entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia.

Articulo 77° de la Ley 16.744:

Los afiliados o sus derechohabientes, asi como también los organismos administradores, podran
reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la Comision Médica de Reclamos de Accidentes del
Trabajo y Enfermedades Profesionales, de las decisiones de los Servicios de Salud o de las
Mutualidades, en su caso, recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
médico. Las resoluciones de la Comisidn seran apelables, en todo caso, ante la Superintendencia de
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Seguridad Social dentro del plazo de 30 dias habiles, la que resolvera con competencia exclusiva y sin
ulterior recurso. Sin perjuicio de lo dispuesto en los incisos precedentes, en contra de las demas
resoluciones de los organismos administradores podréa reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles,
directamente a la Superintendencia de Seguridad Social.

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

F) Bis de la ley 16.744

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos
de los Servicios de Salud, de las instituciones de Salud Previsional o de las Mutualidades de
Empleadores, basado en que la afeccion invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso,
debera concurrir ante el organismo de régimen previsional a que esté afiliado, que no sea el que
rechazo la licencia o el reposo médico, el cual estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las
prestaciones médicas o pecuniarias que correspondan, sin perjuicio de los reclamos posteriores y
reembolsos, si procedieren, que establece este articulo.

En la situacion prevista en el inciso anterior, cualquier persona o entidad interesada podra reclamar
directamente en la Superintendencia de Seguridad Social por el rechazo de la licencia o del reposo
médico, debiendo ésta resolver, con competencia exclusiva y sin ulterior recurso, sobre el caracter de
la afeccién que dio origen a ella, en el plazo de treinta dias contados desde la recepcién de los
antecedentes que se requieran o desde la fecha en que el trabajador afectado se hubiere sometido a
los exdmenes que disponga dicho organismo, si éstos fueren posteriores.

Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones debieron otorgarse con cargo
a un régimen previsional diferente de aquel conforme al cual se proporcionaron, el Servicio de Salud,
el Instituto de Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de
Asignacion Familiar o la Institucion de Salud Previsional, segun corresponda, deberan reembolsar el
valor de aquéllas al organismo administrador de la entidad que las solvento, debiendo este ultimo
efectuar el requerimiento respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que debid financiar
el trabajador en conformidad al régimen de salud previsional a que esté afiliado.

El valor de las prestaciones que, conforme al inciso precedente, corresponda reembolsar, se expresara
en unidades de fomento, segun el valor de éstas en el momento de su otorgamiento, sumando el interés
corriente para operaciones reajustables a que se refiere la Ley N° 18.010, desde dicho momento hasta
la fecha del requerimiento del respectivo 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 efectia con posterioridad al vencimiento del plazo sefialado, las sumas
adeudadas devengaran el 10% de interés anual, que se aplicara diariamente a contar del sefialado
requerimiento de pago. En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los
regimenes de salud dispuestos para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad
Social resolviere que la afeccion es de origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de
Salud o la Instituciéon de Salud Previsional que las proporcion6 deber& devolver al trabajador la parte
del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones que éste hubiere solventado, conforme al
régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e intereses respectivos. El plazo para
su pago sera de diez dias, contados desde que se efectud el reembolso. Si, por el contrario, la afeccion
es calificada como comun y las prestaciones hubieren sido otorgadas como si su origen fuere
profesional, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que efectué 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 solo se considerara el valor de aquéllas. 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 otorgd cobra por ellas al proporcionarlas
a particulares.
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G) D.S. N°101 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, D.S.73, del mismo Ministerio.
Art. 71 D.S. 101: En caso de accidentes del trabajo o de trayecto debera aplicarse el siguiente
procedimiento:

a)

Los trabajadores que sufran un accidente del trabajo o de trayecto deben ser enviados para su
atencion, por la entidad empleadora, inmediatamente de tomar conocimiento del siniestro, al
establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda.

La entidad empleadora deberd presentar en el organismo administrador al que se encuentra
adherida o afiliada, la correspondiente “Denuncia Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT),
debiendo mantener una copia de esta. Este documento debera presentarse con la informaciéon que
indica su formato y en un plazo no superior a 24 horas de conocido el accidente.

En caso de que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido,
ésta debera ser efectuada por el trabajador, por sus derechohabientes, por el Comité Paritario de
Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico tratante. Sin perjuicio de
lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los hechos podra hacer la
denuncia.

En el evento que el empleador no cumpla con la obligacién de enviar al trabajador accidentado al
establecimiento asistencial del organismo administrador que le corresponda o que las circunstancias
en que ocurridé el accidente impidan que aquél tome conocimiento de este, el trabajador podra
concurrir por sus propios medios, debiendo ser atendido de inmediato.

Excepcionalmente, el accidentado puede ser trasladado en primera instancia a un centro asistencial
gue no sea el que le corresponde segun su organismo administrador, en las siguientes situaciones:
casos de urgencia o cuando la cercania del lugar donde ocurrio el accidente y su gravedad asi lo
requieran. Se entendera que hay urgencia cuando la condicién de salud o cuadro clinico implique
riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, de no mediar atencion médica inmediata.
Una vez calificada la urgencia y efectuado el ingreso del accidentado, el centro asistencial debera
informar dicha situacion a los organismos administradores, dejando constancia de ello.

Para que el trabajador pueda ser trasladado a un centro asistencial de su organismo administrador
0 a aquél con el cual éste tenga convenio, debera contar con la autorizacién por escrito del médico
gue actuara por encargo del organismo administrador.

Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, el respectivo organismo administrador debera
instruir a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas para que registren todas aquellas
consultas de trabajadores con motivo de lesiones, que sean atendidos en policlinicos o centros
asistenciales, ubicados en el lugar de la faena y/o pertenecientes a las entidades empleadoras o
con los cuales tengan convenios de atencion. El formato del registro sera definido por la
Superintendencia.

Articulo 124°:(Art. 72 D.S. 101). En caso de enfermedad profesional debera aplicarse el siguiente

procedimiento:

a) Los organismos administradores estan obligados a efectuar, de oficio o a requerimiento de los
trabajadores o de las entidades empleadoras, los exdmenes que correspondan para estudiar la
eventual existencia de una enfermedad profesional, solo en cuanto existan o hayan existido en
el lugar de trabajo agentes o factores de riesgo que pudieran asociarse a una enfermedad
profesional, debiendo comunicar a los trabajadores los resultados individuales y a la entidad
empleadora respectiva los datos a que pueda tener acceso en conformidad a las disposiciones
legales vigentes, y en caso de haber trabajadores afectados por una enfermedad profesional se
debera indicar que sean trasladados a otras faenas donde no estén expuestos al agente causal
de la enfermedad. El organismo administrador no podrd negarse a efectuar los respectivos
examenes si no ha realizado una evaluacion de las condiciones de trabajo, dentro de los seis
meses anteriores al requerimiento, o en caso de que la historia ocupacional del trabajador asi lo
sugiera.

b) Frente al rechazo del organismo administrador a efectuar dichos examenes, el cual debera ser
fundado, el trabajador o la entidad empleadora podran recurrir a la Superintendencia, la que
resolvera con competencia exclusiva y sin ulterior recurso.

c) Si un trabajador manifiesta ante su entidad empleadora que padece de una enfermedad o
presenta sintomas que presumiblemente tienen un origen profesional, el empleador debera
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remitir la correspondiente “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional” (DIEP), a mas tardar
dentro del plazo de 24 horas y enviar al trabajador inmediatamente de conocido el hecho, para
su atencion, al establecimiento asistencial del respectivo organismo administrador, en donde se
le deberan realizar los examenes y procedimientos que sean necesarios para establecer el
origen comun o profesional de la enfermedad. El empleador debera guardar una copia de la
DIEP, documento que debera presentar con la informacién que indique su formato.

d) En el caso que la entidad empleadora no hubiere realizado la denuncia en el plazo establecido
en la letra anterior, ésta deberéa ser efectuada por el trabajador, por sus derecho-habientes, por
el Comité Paritario de Higiene y Seguridad de la empresa cuando corresponda o por el médico
tratante. Sin perjuicio de lo sefialado, cualquier persona que haya tenido conocimiento de los
hechos podra hacer la denuncia. El organismo administrador debera emitir la correspondiente
resolucién en cuanto a si la afeccion es de origen comun o de origen profesional, la cual debera
notificarse al trabajador y a la entidad empleadora, instruyéndoles las medidas que procedan.

e) El organismo administrador debera incorporar a la entidad empleadora a sus programas de
vigilancia epidemiolégica, al momento de establecer en ella la presencia de factores de riesgo
gue asi lo ameriten o de diagnosticar en los trabajadores alguna enfermedad profesional.

Art. 73 D.S. 101: Sin perjuicio de lo dispuesto en los articulos 123 y 124(72 y 73 D.S. 101) anteriores,
deberan cumplirse las siguientes normas y procedimientos comunes a accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales:

a)

b)

d)

f)

¢)

h)

El Ministerio de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 14 C del DL N° 2.763, de 1979, establecera los datos que debera contener la “Denuncia
Individual de Accidente del Trabajo” (DIAT) y la “Denuncia Individual de Enfermedad Profesional”
(DIEP), para cuyo efecto, solicitard informe a la Superintendencia. El Ministerio de Salud, a través
de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C del DL N°
2.763, de 1979, y la Superintendencia estableceran, en conjunto, los formatos de las DIAT y DIEP,
de uso obligatorio para todos los organismos administradores.

Los organismos administradores deberan remitir a las Seremis la informacion a que se refiere el
inciso tercero del articulo 76 de la ley, por trimestres calendarios, y en el formulario que establezca
la Superintendencia.

Los organismos administradores deberan llevar un registro de los formularios DIAT y DIEP que
proporcionen a sus entidades empleadoras adheridas o afiliadas, con la numeracion correlativa
correspondiente.

En todos los casos en que a consecuencia del accidente del trabajo o enfermedad profesional se
requiera que el trabajador guarde reposo durante uno o mas dias, el médico a cargo de la atencién
del trabajador debera extender la “orden de reposo Ley 16.744” o “licencia médica”, segun
corresponda, por los dias que requiera guardar reposo y mientras éste no se encuentre en
condiciones de reintegrarse a sus labores y jornadas habituales.

Se entenderd por labores y jornadas habituales aquellas que el trabajador realizaba normalmente
antes del inicio de la incapacidad laboral temporal.

Los organismos administradores solo podran autorizar la reincorporacién del trabajador accidentado
o enfermo profesional una vez que se le otorgue el “alta laboral”, la que deberé registrarse conforme
a las instrucciones que imparta la Superintendencia.

Se entendera por “alta laboral” la certificacion del organismo administrador de que el trabajador esta
capacitado para reintegrarse a su trabajo, en las condiciones prescritas por el médico tratante.

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.

La simulacién de un accidente del trabajo o de una enfermedad profesional sera sancionada con
multa, de acuerdo al articulo 80 de la ley y hara responsable, ademas, al que formulé la denuncia
del reintegro al organismo administrador correspondiente de todas las cantidades pagadas por éste
por concepto de prestaciones meédicas o pecuniarias al supuesto accidentado del trabajo o enfermo
profesional.

Art. 74 D.S. 101: Los organismos administradores estaran obligados a llevar una base de datos -“Base
de Datos Ley 16.744”- con, al menos, la informacién contenida en la DIAT, la DIEP, los diagndsticos
de enfermedad profesional, las incapacidades que afecten a los trabajadores, las indemnizaciones

41




otorgadas y las pensiones constituidas, de acuerdo a la ley N° 19.628 y a las instrucciones que imparta
la Superintendencia.

Art. 75 D.S. 101: Para los efectos del articulo 58 de la ley, los organismos administradores deberan,
segun sea el caso, solicitar o iniciar la declaracion, evaluacidén o reevaluacion de las incapacidades
permanentes, a mas tardar dentro de los 5 dias habiles siguientes al “alta médica”, debiendo remitir en
dichos casos los antecedentes que procedan.

Se entendera por “alta médica” la certificacion del médico tratante del término de los tratamientos
médicos, quirdrgicos, de rehabilitacion y otros susceptibles de efectuarse en cada caso especifico.

Art. 76 D.S. 101: El procedimiento para la declaracion, evaluacion y/o reevaluacion de las
incapacidades permanentes sera el siguiente:

a) Correspondera a las Comisiones de Medicina Preventiva e Invalidez (Compin) la declaracion,
evaluacion, reevaluacion de las incapacidades permanentes, excepto si se trata de incapacidades
permanentes derivadas de accidentes del trabajo de afiliados a Mutualidades, en cuyo caso la
competencia correspondera a estas instituciones.

b) Las Compin y las Mutualidades, segun proceda, actuaran a requerimiento del organismo
administrador, a solicitud del trabajador o de la entidad empleadora.

c) Las Compin, para dictaminar, formaran un expediente con los datos y antecedentes que les hayan
sido suministrados, debiendo incluir entre éstos aquellos a que se refiere el inciso segundo del
articulo 60 de la ley, y los deméas que estime necesarios para una mejor determinacion del grado
de incapacidad de ganancia.

d) Las Compin, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a los distintos organismos
administradores y a las personas y entidades que estimen pertinente, los antecedentes sefialados
en la letra c) anterior.

e) Tratandose de accidentes de trabajadores de entidades empleadoras afiliadas al INP, las Compin
deberan contar necesariamente, entre los antecedentes, con la declaracion hecha por el organismo
administrador de que éste se produjo a causa o0 con ocasion del trabajo y con la respectiva DIAT.

1) Las Compin deberan adoptar las medidas tendientes a recabar dichos antecedentes, no pudiendo
negarse a efectuar una evaluacion por falta de los mismos.

f) Las resoluciones que emitan las Compin y las Mutualidades deberan contener los antecedentes y
ajustarse al formato que determine la Superintendencia. En todo caso, dichas resoluciones deberan
contener una declaracion sobre las posibilidades de cambios en el estado de invalidez, ya sea por
mejoria 0 agravacion. Tales resoluciones deberan ser notificadas a los organismos administradores
gue corresponda y al interesado, a mas tardar dentro del plazo de 5 dias habiles desde su emision.

g) El proceso de declaracion, evaluacién y/o reevaluacion y los examenes necesarios, no implicaran
costo alguno para el trabajador.

h) Con el mérito de la resolucion, los organismos administradores procederan a determinar las
prestaciones que corresponda percibir al accidentado o enfermo, sin que sea necesaria la
presentacion de solicitud por parte de éste.

i) Para los efectos de lo establecido en este articulo, las Compin estaran integradas, segun sea el
caso, por uno o mas médicos con experiencia en relacion a las incapacidades evaluadas y/o con
experiencia en salud ocupacional.

2) En las Compin actuard un secretario, designado por el Secretario Regional Ministerial de la Seremi
de la cual dependan, quien tendré el caracter de ministro de fe para autorizar las actuaciones y
resoluciones de ellas.

]) De las resoluciones que dicten las Compin y las Mutualidades podra reclamarse ante la Comision
Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y de Enfermedades Profesionales, conforme a lo
establecido en el articulo 77 de la ley y en este Reglamento.

Art. 76 bis D.S. 101: Las declaraciones de incapacidad permanente seran revisables por agravacion,
mejoria o error en el diagnostico y, segun el resultado de estas revisiones, se concedera, mantendra o
terminara el derecho al pago de las pensiones, y se ajustara su monto si correspondiere, sin que sea
necesaria la presentacion de solicitud por parte del interesado.
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Para los efectos sefalados en el inciso primero del articulo 64 de la ley, el invalido debera ser citado
cada dos afos por la Mutualidad o la respectiva Compin, segun corresponda, para la revision de su
incapacidad. En caso de que no concurra a la citacion, notificada por carta certificada, el organismo
administrador podra suspender el pago de la pension hasta que asista para tal fin.

En la resolucion que declara la incapacidad podra, por razones fundadas, eximirse a dicho trabajador
del citado examen en los 8 primeros anos.

En los periodos intermedios de los controles y exdmenes establecidos en el Titulo VI de la ley, el
interesado podra por una sola vez solicitar la revisién de su incapacidad. Después de los primeros 8
afos, el organismo administrador podré exigir los controles médicos a los pensionados cada 5 afios,
cuando se trate de incapacidades que por su naturaleza sean susceptibles de experimentar cambios,
ya sea por mejoria o agravacion.

Asimismo, el interesado podra, por una vez en cada periodo de 5 afos, requerir ser examinado. La
Compin o la Mutualidad, en su caso, debera citar al interesado mediante carta certificada, en la que se
indicaran claramente los motivos de la revision y, si éste no asiste, se podra suspender el pago de la
pension hasta que concurra.

La Compin o la Mutualidad, en su caso, deberan emitir una resolucion que contenga el resultado del
proceso de revisiobn de la incapacidad, instruyendo al organismo administrador las medidas que
correspondan, segun proceda. Esta resolucion se ajustara a lo dispuesto en la letra f) del articulo
anterior.

Transcurridos los primeros 8 afios contados desde la fecha de concesion de la pension y en el evento
que el invalido, a la fecha de la revisidon de su incapacidad, no haya tenido posibilidad de actualizar su
capacidad residual de trabajo, deberd mantenerse la pension que perciba, si ésta hubiere disminuido
por mejoria u error en el diagndstico, conforme a lo dispuesto en el inciso final del articulo 64 de la ley.

Art. 77 D.S. 101: La Comision Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
Profesionales (Comere) es una entidad autbnoma, y sus relaciones con el Ejecutivo deben efectuarse
a través del Ministerio del Trabajo y Prevision Social.

Art. 78 D.S. 101: La Comere funcionara en la ciudad de Santiago, en las oficinas que determine el
Ministerio de Salud, pudiendo sesionar en otras ciudades del pais cuando asi lo decida y haya mérito
para ello.

Art. 79 D.S. 101:. La Comere tendra competencia para conocer y pronunciarse, en primera instancia,
sobre todas las decisiones recaidas en cuestiones de hecho que se refieran a materias de orden
médico, en los casos de incapacidad permanente derivada de accidentes del trabajo y enfermedades
profesionales.

Le correspondera conocer, asimismo, de las reclamaciones a que se refiere el articulo 42 de la ley.

En segunda instancia, conocerda de las apelaciones entabladas en contra de las resoluciones a que se
refiere el inciso segundo del articulo 33 de la misma ley.

Art. 80 D.S. 101: Los reclamos y apelaciones deberan interponerse por escrito ante la Comere o ante
la Inspeccion del Trabajo. En este ultimo caso, el Inspector del Trabajo le enviara de inmediato el
reclamo o apelacion y demas antecedentes.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso a la fecha de la expediciéon de la carta certificada enviada
a la Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que
conste que se ha recibido en las oficinas de la Comision Médica o de la Inspeccion del Trabajo.

Art. 81 D.S. 101: El término de 90 dias habiles establecidos por la ley para interponer el reclamo o
deducir el recurso se contara desde la fecha en que se hubiere notificado la decision o acuerdo en
contra de los cuales se presenta. Si la notificacion se hubiere hecho por carta certificada, el término se
contara desde el tercer dia de recibida en Correos.

Art. 82 D.S. 101: Para la designacion de los representantes médicos de los trabajadores y de los
empleadores ante la Comisibn Médica de Reclamos de Accidentes del Trabajo y Enfermedades
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Profesionales, a que se refieren las letras b) y c) del articulo 78 de la Ley N° 16.744, se seguira el
siguiente procedimiento:

Cada federacion, confederacion o central sindical y cada federacion o confederacion gremial de
empleadores, podra proponer una lista de hasta tres médicos, con indicacion de su especialidad y
domicilio, para proveer el cargo de representante de trabajadores y empleadores, respectivamente,
ante la Comisién. Las personas que figuren en la lista deberan ser, de preferencia, especialistas en
traumatologia y salud ocupacional.

La lista seré presentada a la Superintendencia de Seguridad Social, dentro del plazo que ésta indique
para tal efecto por medio de avisos publicados en el Diario Oficial y en, al menos, dos diarios de
circulacion nacional.

La Superintendencia remitira al Ministerio del Trabajo y Previsién Social un listado con los nombres de
todos los médicos propuestos, a fin de que el Presidente de la Republica efectle las correspondientes
designaciones.

En caso de que las referidas organizaciones de trabajadores y/o empleadores no efectien
proposiciones, el Presidente de la Republica designara libre y directamente a los médicos
representativos de esas entidades.

D.S. 101: El abogado integrante de la Comere sera designado libremente por el Presidente de la
Republica.

El Presidente de la Republica, previa propuesta del Ministro de Salud, designara los dos médicos que
integraran la Comere, a que se refiere la letra a) del articulo 78 de la ley, uno de los cuales la presidira.

Art. 84 D.S. 101: Los miembros de la Comere duraran cuatro afios en sus funciones y podran ser
reelegidos. La designacion de reemplazantes, en caso de impedimento o inhabilidad sobreviniente de
alguno de sus miembros, se hara por el Presidente de la Republica para el periodo necesario, sin que
exceda al que le habria correspondido servir al reemplazado, considerando, en su caso, las listas de
médicos propuestos en el ultimo proceso de designacion, si las hubiere.

Se considerard que un miembro estd impedido de ejercer su cargo cuando no asista,
injustificadamente, a tres sesiones continuadas y en todo caso, cuando ha tenido ausencias que
superan el 50% de las sesiones realizadas durante 2 meses calendario continuos. La certificacion de
estas circunstancias debera ser efectuada por el secretario de la Comision.

Los cargos de integrantes de la Comere seran incompatibles con los de miembros de las Comisiones
de Medicina Preventiva e Invalidez y de las Comisiones evaluadoras de incapacidades de las
Mutualidades de Empleadores. Asimismo, seran incompatibles con la prestacion de servicios a las
Mutualidades, a las empresas con administracion delegada y al INP.

Art. 85 D.S. 101: La Comere sesionara segun el calendario que definan periodicamente sus miembros,
en consideracion a los asuntos que deba resolver, y en todo caso, sera convocada por su Presidente
cada vez que tenga materias urgentes que tratar. Funcionara con la mayoria de sus miembros, y Si
dicha mayoria no se reuniere, funcionara con los que asistan.

Cuando deba resolver acerca de incapacidades derivadas de accidentes del trabajo, la Comere debera
citar a las sesiones al respectivo organismo administrador y/o a la empresa con administracion
delegada, segun corresponda, y en caso de incapacidades derivadas de enfermedades profesionales,
debera citar a todos los organismos administradores a los que haya estado afiliado el trabajador.

Art. 86 D.S. 101: La Comere debera presentar al Subsecretario de Salud Publica una terna compuesta
por tres funcionarios de ese Servicio, de entre cuyos miembros el Subsecretario designara al
Secretario, que desempenfara sus funciones sin derecho a mayor remuneracion.

Art. 87 D.S. 101: Los miembros de la Comere gozardn de una remuneracion equivalente a un ingreso
minimo por cada sesién a que asistan, la que se pagara mensualmente.

En ningun caso la remuneracion mensual podra exceder de cuatro ingresos minimos mensuales.
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Art. 88 D.S. 101: El Secretario de la Comere tendra el caracter de ministro de fe para hacer la
notificacion de las resoluciones que ella pronuncie y para autorizar todas las actuaciones que le
correspondan, en conformidad a la ley y al reglamento.

Las notificaciones que sea preciso practicar se haran personalmente o mediante carta certificada o, en
casos excepcionales que determine la Comere, podra solicitar a la Direccion del Trabajo que ésta
encomiende a alguno de sus funcionarios la practica de la diligencia, quien procedera con sujecion a
las instrucciones que se le impartan, dejando testimonio escrito de su actuacion.

Art. 89 D.S. 101: Los gastos que demande el funcionamiento de la Comere seran de cargo del Ministerio
de Salud, a través de las autoridades correspondientes, de acuerdo a lo establecido en el articulo 14 C
del DL N° 2.763, de 1979, y se imputaran a los fondos que les corresponda percibir por aplicaciéon de la

ley.
Art. 90 D.S. 101: La Superintendencia conocera de las actuaciones de la Comere:

a) En virtud del ejercicio de sus facultades fiscalizadoras, con arreglo a las disposiciones de la ley
y de la Ley N° 16.395.

b) Por medio de los recursos de apelacion que se interpusieren en contra de las resoluciones que
la Comision Médica dictare en las materias de que conozca en primera instancia, en conformidad
con lo sefalado en el articulo 79°.

La competencia de la Superintendencia sera exclusiva y sin ulterior recurso.

Art. 91 D.S. 101: El recurso de apelacion, establecido en el inciso 2° del articulo 77° de la ley, debera
interponerse directamente ante la Superintendencia y por escrito. El plazo de 30 dias habiles para
apelar correra a partir de la notificacion de la resolucién dictada por la Comere. En caso que la
notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se tendra como fecha de la
notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Art. 92 D.S. 101: La Comere y la Superintendencia, en el ejercicio de sus funciones, podran requerir a
los distintos organismos administradores, y a las personas y entidades que estimen pertinente, los
antecedentes que juzguen necesarios para mejor resolver.

Los examenes Yy traslados necesarios para resolver las reclamaciones y apelaciones presentadas ante
la Comere o la Superintendencia seran de cargo del organismo administrador o de la respectiva
empresa con administracion delegada.

Art. 93 D.S. 101: Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiere el inciso
tercero del articulo 77 de la ley, los organismos administradores deberan notificar al afectado,
personalmente o por medio de carta certificada, todas las resoluciones que dicten, adjuntandole copia
de ellas. En caso de que la notificacion se haya practicado mediante el envio de carta certificada, se
tendrd como fecha de la notificacion el tercer dia de recibida en Correos.

Art. 94 D.S. 101: Las multas que los organismos administradores deban aplicar en caso de infraccion
a cualquiera de las disposiciones de la ley o sus reglamentos se regularan, en cuanto a su monto, por
lo establecido en el articulo 80° de la ley y se haran efectivas en conformidad a las normas
contempladas en las leyes por las que se rigen. Dichas multas deberan ser informadas trimestralmente
a la Superintendencia.

H) De la obligacion de informar (ds. 40, titulo vi)

Los empleadores tienen la obligacion de informar oportuna y convenientemente a todos sus
trabajadores acerca de los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los
métodos de trabajo correctos. Los riesgos son los inherentes a la actividad de cada empresa.

Especialmente deben informar a los trabajadores acerca de los elementos, productos y sustancias que
deban utilizar en los procesos de produccién o en su trabajo, sobre la identificacion de los mismos
(férmula, sinbnimos, aspecto Yy olor), sobre los limites de exposicion permisibles de esos productos,

45




acerca de los peligros para la salud y sobre las medidas de control y de prevencion que deben adoptar
para evitar tales riesgos.

La obligacién de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de crear
actividades que impliguen riesgos, y se hara a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad
y de los Encargados de Seguridad.

El empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a
niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Las infracciones en que incurran los empleadores a las obligaciones que les impone el presente Titulo,
seran sancionadas en conformidad con lo dispuesto en los articulos 11y 13 del D. S. N° 173, de 1970,
del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, sin perjuicio de lo establecido en el articulo 69 de la Ley
N 16.744.

Decreto 40, articulo 21, de la obligacion de informar los riesgos laborales: Se pone en conocimiento de
la existencia de los siguientes riesgos especificos en la empresa. A continuacion, se detallan los méas
representativos junto a los riegos generales:

Se pone en conocimiento de la existencia de los siguientes riesgos especificos en la institucion.

Riesgos generales
RIESGOS DE CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

e Uso de calzado apropiado al proceso
Fracturas productivo, en lo posible, que tenga suela
de goma o antideslizante y de taco bajo.

1.- Caidas del mismoy Contusiones

. ) e Evite correr por pasillos y escaleras.
de distinto nivel por p y

e Mantener superficies de transito
Esguinces ordenadas, despejadas de materiales, bien
iluminadas y con material antideslizante.

e Utilizar equipos mecanizados para el
levantamiento de carga?, dispuestos por su
empresa.

e Conozca y utilice el método correcto de
levantamiento manual de materiales (o
2.- Sobreesfuerzos | Trastornos musculo pacientes).

fisicos esqueléticos — —
e Solicite una evaluacién de su puesto de

trabajo con el método sugerido en la guia
técnica para el manejo o manipulacion de
cargas (Ley 20.001 DS N° 63/2005), para
asegurarse que no se encuentre
manipulando cargas en niveles de riesgo.

e Almacenamiento correcto de materiales.

: e Mantener ordenado el lugar de trabajo.
Contusiones

e Mantener despejada la superficie de

3.- Golpes con o por trabajo.

e En desplazamientos al interior de la
Fracturas institucion usar calzado adecuado ( Taco
medio) suelas Goma..

lLey N© 20.001; 2005; Regula el peso maximo de carga humana.
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4.- Atrapamiento por
cajones de escritorios

o kardex.

5.- Contactos
energia eléctrica

6.- Incendio

7.- Golpes contra

objetos moviles

8.-Fatiga postural

con

Heridas

Fracturas

Quemaduras

Tetanizacion

Fibrilacion ventricular

Quemaduras,
lesiones,
intoxicaciones

Caidas, contusiones,
golpes

Deformacion
columna, lumbago,
contracturas
musculares, fatiga
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Dotar a los cajones de escritorios de topes
de seguridad.

Al cerrar cajones de kardex o escritorios
hay que empujarlos por medio de las
manillas.

Inspeccion frecuente de cables y artefactos
eléctricos.

Si un equipo 0 maquina eléctrica presenta
fallas, hay que desenchufarlo y dar aviso
inmediato al encargado de mantencion.

No recargue las instalaciones eléctricas.

Desenergizar todo equipo 0 maquina que
esté cerca del amago de incendio. Dar la
alarma de incendio. Utilizar el equipo
extintor mas cercano. Evacuar cuando no
se controle segun lo que indica el plan de
emergencia de su empresa.

El suelo de los pasillos y zonas de paso
debe estar

limpio y libre de cualquier obstaculo como
carpetas, bolsos, libros, Mochilas

Evitar que los alumnos circulen por los
pasillos corriendo

lluminar adecuadamente las zonas de
trabajo y de paso.

Utilizar calzado adecuado.

Debido a la necesidad de pasar periodos
prolongados en la misma postura (de pie)
obliga al profesor a desplazarse, flexionar el
tronco, girar el cuerpo o permanecer en una
misma posicibn durante un espacio
prolongado de tiempo

Se deben evitar, siempre que sea posible,
movimientos bruscos y forzados del cuerpo
Si debemos permanecer de pie durante un
periodo prolongado de tiempo, es
importante mantener un pie en alto
apoyandolo sobre un reposapiés y alternar
un pie tras otro, para reducir la tension
muscular necesaria para mantener el
equilibrio.

El cuerpo tiene que estar erguido en todo
momento para prevenir deformaciones de
la columna.

Es aconsejable cambiar de posicion con
frecuencia para evitar la fatiga.




9.- Problemas aparato | Disfonias,

fonador las cuerdas vocales

Riesgos por agentes quimicos

Riesgos Consecuencias

Dermatitis
contacto,
guemaduras,
erupciones,
alergias

por
1.- Contacto con sustancias
guimicas (sustancias en
estado liquido o sélido)

Enfermedades
del corazon,
lesiones a los

2.- Exposicion a productos| rifiones y a los

guimicos (sustancia en|pulmones,

estado gaseoso o vapores) | esterilidad,
cancer,
guemaduras,
alergias

Procedimiento de accidentes graves y fatales

afonias.| ®
Nédulos y pélipos en

e Debidos al esfuerzo mantenido de la voz, la

imparticion de las clases en aulas con una

acustica inadecuada y en la mayoria de los

casos masificadas, asi como la inhalacion

del polvo de la tiza.

No forzar la intensidad de la voz.

Respirar correctamente.

Evitar el tabaco que provoca una irritacion

inmediata de las mucosas

e No exponerse a factores irritantes de las
cuerdas vocales como el alcohol,
ambientes secos y calientes, cambios
bruscos de temperatura.

MEDIDAS PREVENTIVAS

Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si
la concentracion del producto en el ambiente de
trabajo supera los limites permisibles segun el tipo
de producto. Antes de manipular conozca la hoja
de datos de seguridad del producto y las medidas
gue se deben tomar en caso de derrame o
contacto. Mantenga la ficha cerca del lugar de
trabajo.

Uso de guantes de neopreno, caucho o
acrilonitrilo de pufio largo especiales segun la
sustancia utilizada en el proceso. Uso de gafas de
seguridad, protector facial y mascaras con filtro si
lo requiere el producto. Conozca el procedimiento
o plan de emergencia de su empresa. NoO
mantenga alimentos en su lugar de trabajo.

Contar con sistemas de extraccion y ventilacion si
la concentracion del producto en el ambiente de
trabajo supera los limites permisibles segun el tipo
de producto. Antes de manipular conozca la hoja
de datos de seguridad del producto y las medidas
gue se deben tomar frente a la exposicion
frecuente al producto. Mantenga la ficha cerca del
lugar de trabajo. Uso de guantes de neopreno,
caucho o acrilonitrilo de pufio largo especiales
segun la sustancia utilizada en el proceso. Uso de
mascara facial con filtro y protector facial si es
necesario. Correcto manejo de productos segun
manuales de procedimientos de su empresa.
Conozca su plan de emergencia. No mantenga
alimentos en su lugar de trabajo.
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1) Objetivo: Dar a conocer el procedimiento establecido en Circular N° 2345, de SUSESQO, a la linea
de mando, con el fin de ser incorporado y aplicado, en el caso de tener un accidente laboral con
consecuencias graves y/o fatales.

2) Definiciones:

a) Accidente del Trabajo Fatal trabajador en forma inmediata o durante su traslado a un centro
asistencial. (Circular 2.345 de 2007, Superintendencia de Seguridad).

b) Accidente del Trabajo Grave: 2007, este concepto como cualquier accidente del trabajo que:

e Obligue a realizar maniobras de reanimacion,

e Obligue a realizar maniobras de rescate,

e Ocurra por caida de altura, de mas de 2 mts., o

e Provoque, en forma inmediata, la amputacion o pérdida de cualquier parte del cuerpo, o

e Involucre un nimero tal de trabajadores que afecte al desarrollo normal de la faena afectada.

3) Obligaciones en caso de accidente grave y fatal:

a) Suspender en forma inmediata el area, faena o maquina involucrada (segun sea el caso, evacuar al
personal si es necesario). Sélo personal entrenado y equipado puede ingresar al lugar afectado para
enfrentar y/o controlar los riesgos.

b) Informar de inmediato a los respectivos Organismos Fiscalizadores

e SEREMI de Salud (Secretaria regional Ministerial de Salud)
¢ Inspeccion del Trabajo

4) ¢ A quién y como efectuar la denuncia?
a) El empleador debe denunciar a la respectiva SEREMI
b) A la respectiva Inspeccion del trabajo, por teléfono, fax o personalmente

¢) En caso de ser teléfono o personalmente, el empleador debe entregar, a lo menos, datos de la
empresa, direccion de dénde ocurrid el accidente, si es grave, descripcion de lo ocurrido.

d) En caso de ser por fax o correo electronico, debe utilizar el Anexo | informar en un mismo anexo
fallecidos y accidentes graves.

e) Cabe mencionar que esta denuncia NO reemplaza ni modifica la denuncia realizada por el
empleador, a la Mutual de Seguridad CChC, a través de la DIAT.

5) ¢ Cémo efectuar la denuncia?

Fono Directo: 600 360 7777 es atendido por una secretaria, quien llena de inmediato el Anexo | de
acuerdo a los antecedentes entregados por el denunciante; al momento de colgar, automaticamente
se transfiere a la SEREMI de SALUD e INSPECCION DEL TRABAJO a través de correo electronico.

6) ¢ Cuando reanudar actividades del area involucrada

a) El empleador puede requerir el levantamiento de la suspension informando a la SEREMI de SALUD
(teléfono, correo electronico o personalmente); toda vez que se han subsanado las causas que
generaron el a

b) La reanudacién de faenas, SOLO es autorizada por la SEREMI de SALUD o

INSPECCION DEL TRABAJO. Dicha autorizacién debe contar por escrito (papel o medio digital), es
decir, mantener copia en la empresa o faena involucrada.

7) ¢ Qué sucede en caso de que la empresa no notifique?

Frente al incumplimiento de las obligaciones sefaladas (Suspension de faena, area, etc. E informar a
los Organismos Fiscalizadoras), las empresas infractoras seran sancionadas con multa.
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De los equipos de proteccion personal

De acuerdo con el articulo 68 de la Ley 16.744, la empresa proporcionara gratuitamente a sus
trabajadores todos aquellos equipos o implementos que sean necesarios para su proteccion personal,
de acuerdo a las caracteristicas del riesgo que se presenten en cada una de las actividades que se
desarrollan en la empresa.

Es responsabilidad exclusiva del trabajador mantener en buen estado sus elementos de proteccién y
su higiene y mantencion.

Del peso maximo de carga humana. Ley N° 20.001

La empresa velara porque en la organizacion de sus actividades de carga se utilicen medios técnicos
tales como la automatizacion de procesos o el empleo de ayudas mecénicas, a fin de reducir las
exigencias fisicas de los trabajos, entre las que se pueden indicar:

a) Carretillas, superficies de altura regulable, carros provistos de plataforma elevadora, y
b) Otros, que ayuden a sujetar mas firmemente las cargas y reduzcan las exigencias fisicas del trabajo.

La empresa procurara organizar los procesos a fin de reducir lo maximo posible los riesgos
derivados del manejo manual de carga. Sila manipulacién manual es inevitable y las ayudas mecénicas
no pueden usarse, no se permitira que se opere con cargas superiores a 50 kilogramos.

Se prohibe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. Los
menores de 18 afios y mujeres no podran llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar manualmente,
y sin ayuda mecanica, cargas superiores a los 20 kilogramos.

En materia de ambientes libres de humo de tabaco.

Ley nam. 20.660, modifica ley N° 19.419.

Se prohibe fumar en todas las dependencias de la Fundaciéon Educacional EI Arrayan como también
en todo recinto cerrado o interior de los centros de trabajo.

Ademas, la prohibicion de fumar en lugares accesibles al publico o de uso comercial colectivo,
independiente de quien sea propietario, de quien tenga derecho de acceso a ellos y si tiene puertas y/o
ventanas con salidas al exterior.

Se prohibe fumar en los estacionamientos, subterraneos o espacios con techo adosado al edificio. El
no cumplimiento de la Ley expone a multas a la Institucion, a quien la infringe, ademas de multas de
parte de la administracion de los edificios que se utilicen, por reglamentacion interna de copropietarios
y arrendatarios. Y las sanciones y multas establecidas en articulo 42° del reglamento de orden, Higiene
y seguridad.
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ARTICULO N°17 REGULACIONES TECNICOS- ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL COLEGIO EL ARRAYAN

NIVEL DE Ensefianza Pre basica, Basica y Media Cientifico Humanista
ENSENANZA Y

MODALIDAD QUE

IMPARTE

REGIMEN DE Jornada Unica: de Kinder a 8° Afio basico

JORNADA ESCOLAR Jornada Escolar Completa: de 1° a 4° Afio de
ensefianza Media

RECREQOS Ensefianza Basica
JORNADA MANANA JORNADA TARDE
CURSOS | N° | HORAS CURSOS | N° [ HORAS
1°-4°A 1° | 09:30-09:40 1°-4°B 1° | 15:30-15:40
2° | 11:10-11:20 2° | 17:10-17:20
7°-8° 1° | 09:40 -09:50 5°- 6° 1° | 15:40-15:50
AyB | 2°111:20-11:30 AyB 2° | 17:20-17:30

Enseflanza Media

ler Recreo: 09:30 a 09:45 hrs (15 min)

2do Recreo: 11:15 a 11:25 hrs (10 min)

3er Recreo: 12:55 a 13:10 hrs (15 min)

4to Recreo (lunes y jueves): 14:40 a 14:45 hrs (05 min)
Colacién: 15:30 a 16:15 (45 min)

MECANISMO  DE Agenda escolar, correo electrénico registrado para recibir informacion
COMUNICACION oficial del colegio, pagina web, plataforma de gestién educativa,
CON LOS PADRESY/O| entrevista personal y diarios murales en espacios comunes.
APODERADOS

ARTICULO N°17.1 HORARIOS DE CLASES

Las horas de entrada y salida del Colegio estan definidas en el siguiente horario de clases.

NIVEL JORNADA | HORARIO (Hrs.)

Nivel Transicion 2 (NT2)

Kinder Mafana 8:30a 12:30

Tarde 14:00 a 18:00

Educacion General Basica

1° a 4° Afo Mafana 07:45 a 13:35/12:50/ 12:05 (L-M-W/ J/ V)
Tarde 13:50 2 19:40/18:55 (L-M/W-J-V)

5° a 6° Ano Tarde 13:50 a 19:40/ 18:55 (L-M/W-J-V)

7° a 8° Ano Mafana 07:45a13:35/12:05 (L-M-W-J/V)
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1°, 2°,3°y 4° Medios Lunes y jueves: 08:00 a 16:15 hrs
Martes, miércoles y viernes: 08:00 a 15:25 hrs

El colegio se hace responsable de la seguridad de los estudiantes de Kinder a 8° Afio Basico: Desde
las 07:30 hrs. en la jornada de la mafiana y hasta las 19:20 hrs. jornada de la tarde, los dias que se
retiran a las 18:50 hrs. (Lunes, Martes, Miércoles) y a las 20:00 hrs. los dias que se retiran a las 19:35
hrs. (Jueves, Viernes).

Inspectoras se encuentran presentes en ese horario segun su jornada laboral.

El colegio se hace responsable de la seguridad de los estudiantes de 1° a 4° Afio Medio: Desde las
7:30 hrs hasta término de jornada escolar de acuerdo a horario indicado, considerando los dias de
horario extendido por taller extraescolar.

CAMBIOS DE JORNADA A PARTIR DEL ANO 2026 POR CICLOS DE ENSENANZA BASICA
Entre los afios 2026 y 2029, se reestructuran los cursos del ciclo basico, con el objetivo de instalar
un orden en los niveles educativos, propendiendo al desarrollo integral y mejorar los procesos
de ensefanza aprendizaje de nuestros estudiantes.

Por lo cual, finalizada la estructura de jornadas, de 5° a 8° Afio Basico, tendran su jornada de clases
en la mafiana y de 1° a 4° Afo Basico, tendran su jornada de clases en la tarde, como a continuacién
se detalla:

ANO JORNADA CURSOS

2026 MANANA K°A - 2°A - 3°A - 4°A - 6°A - 7°A - 7°B - 8°A - 8°B
TARDE K°B - 1°A - 1°B - 2°B - 3°B - 4° B - 5°A - 5°B - 6°B

2027 MANANA K°A - 3°A - 4°A - 6°A - 6°B - 7°A -7°B - 8°A - 8°B
TARDE K°B - 1°A - 1°B - 2°A - 2°B -3°B - 4° B - 5°A - 5°B

2028 MANANA KA - 4°A - 5°A - 6°A - 6°B - 7°A -7°B - 8°A - 8°B
TARDE K°B -1°A - 1°B - 2°A - 2°B-3°A - 3°B-4°B - 5°B

2029 MANANA K°A - 5°A - 5°B - 6°A - 6°B - 7°A -7°B - 8°A - 8°B
TARDE K°B -1°A - 1°B - 2°A - 2°B -3°A - 3°B - 4°A - 4°B
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ARTICULO N°18: ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA COLEGIO EL ARRAYAN
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ARTICULO N°19 NORMATIVA'Y FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

ARTICULO N° 19.1 JUSTIFICACION DE AUSENCIAS

Para las ausencias, éstas se clasificaran de acuerdo a:

1. De Kinder a 4° Afio basico: Toda ausencia debe ser justificada por el apoderado personalmente
en Inspectoria y/o via agenda escolar, al dia siguiente, independiente que esta haya ocurrido en la
jornada de la mafana o de la tarde.

2. De 5° a 8 ° Afio basico: Toda ausencia debe ser justificada en Inspectoria, personalmente por el
apoderado al dia siguiente, independiente que esta haya ocurrido en la jornada de la mafiana o de la
tarde.

Por enfermedad con ausencia inferior a 48 horas: El apoderado debera justificar personalmente con el
inspector (a) al momento de reintegrarse a clases y presentar certificado médico segun corresponda.

Por enfermedad con ausencia superior a 48 horas: Ademéas de dar aviso telefénico o por agenda
escolar, el apoderado deberd presentar certificado médico en el caso de ensefianza béasica a la
inspectora (a) en el momento de reintegrarse a clases.

3. De 1° EM a 4° EM: La inasistencia debera ser justificada durante el mismo dia de ausencia, el periodo
de reposo o el dia de reintegro del alumno(a).

Para justificar toda inasistencia a clases, se podran considerar 2 opciones:

1- A su reingreso, el estudiante podra presentar una comunicacion del apoderado en la agenda escolar,
adjuntando (si fuese necesario) el certificado médico, dental o de atencidén primaria que acredite el
motivo de la inasistencia. Inspectoria registrara dicha justificacion y procedera a generar el pase
correspondiente para el ingreso a la jornada normal de clases.

2- El apoderado podra justificar personalmente la inasistencia o mediante el envio de correo electrénico
del equipo de inspectoria ciclo media, indicando el motivo y/o entregando/adjuntando algun certificado
gue avale su ausencia. Inspectoria registrard dicha justificacion y procedera a generar el pase
correspondiente al estudiante para el ingreso a la jornada normal de clases.

En el caso de ausencia a evaluaciones: Ante la inasistencia a una evaluacion, el apoderado debera
informar y justificar la ausencia el mismo dia o dentro de un plazo maximo de 48 horas habiles
posteriores. Esta justificacion puede realizarse presencialmente o mediante correo electronico y/o
agenda escolar, dirigido a Inspectoria General, profesor jefe, profesor de asignatura adjuntando el
certificado correspondiente en un formato claro y legible. Se tipifica como falta grave la inasistencia a
una evaluacion que no sea justificada dentro del plazo de 48 horas habiles.

Nota: Para efectos académicos, la justificacién con certificado médico no anula la inasistencia, sino que
faculta a Direccion y Consejo de Profesores para la promocion de estudiantes con riesgo de repitencia
por este concepto.

ARTICULO N°19.2: ATRASOS REITERADOS INICIO DE JORNADA

Aquellos alumnos(as) que lleguen atrasados al inicio de la jornada (entre las 08:05 a 08:45 hrs), podran
ser autorizados a ingresar a sus salas de clases por el Inspector de Ciclo correspondiente al cambio
de hora hasta en tres oportunidades. Si este actuar se mantiene durante el transcurso del afio, el
proceso se desarrollard como indica la siguiente tabla:

NuUmero de atrasos Grado de la falta Medida Remedial

4 Grave 1) Justificacion personal del apoderado con el
Inspector de Ciclo. Firma en bitacora de registro
de atrasos.
2) Permanencia Formativa por 2 dias: Servicio
comunitario o pedagogico.
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6 Muy Grave 1) Registro en hoja de vida del estudiante.

2) Citacion alumno(a) y apoderado a entrevista

con Inspectoria General.

3) Permanencia Formativa por 2 dias: Servicio

comunitario o pedagogico.

4) Firma de compromiso de modificacién de
conducta.

9 Muy Grave 1) Registro en hoja de vida del estudiante.
2) Citacion de apoderado a entrevista con
Inspectoria General.

3) Suspensién por 2 dias.

4) Derivacion a Depto Conv. Escolar.

12 Muy Grave 1) Citacion alumno(a) y apoderado a entrevista
con Inspectoria General.

2) Adopcion de alguna Medida disciplinaria
mayor (Suspension, advertencia de
condicionalidad o condicionalidad).

ARTICULO N°19.2.1 ATRASOS POSTERIOR A LAS 08:45 HRS

El alumno(a) que llegue posterior a las 08:45 hrs debera presentarse con su apoderado para que lo
justifique personalmente, o en su defecto, el apoderado debera enviar una comunicacion via agenda o
un correo electrénico al equipo de inspectoria indicando el motivo del retraso.

En el caso de que un alumno(a) llegue al establecimiento y presente certificado de atencién medica
se entendera como justificado su atraso y/o inasistencia.

En ambas situaciones, inspectoria registrara dicha justificacion y procedera a generar el pase
correspondiente para el ingreso a la jornada normal de clases.

ARTICULO N° 19.3: ATRASOS EN HORARIO INTERMEDIO:

El alumno/a que llegue atrasado/a a clases en horas intermedias estando en el establecimiento, debe
solicitar el pase a Inspectoria General y presentarlo al/a profesor/a para poder ingresar al aula. Este
atraso quedara registrado en la hoja de vida por el docente de asignatura.

ARTICULO N°19.4 RETIRO DE LOS ALUMNOS(AS)

Definicion de retiro escolar: Se entiende como la accién de retirar a un alumno(a) antes del término de
su jornada de clases:

1) Todo retiro de clases de un alumno(a) durante la jornada de clases, debe ser realizado

2)
3)

4)

5)
6)

personalmente por las personas autorizadas en ficha de matricula y quedara registrado en el libro

de salida. En este registro queda escrita la fecha, el curso, nombre del estudiante, hora de retiro y

llegada, nombre y firma de persona que retira y observaciones (motivo).

El(la) inspector(a) ir4 a la sala de clases a retirar al estudiante e informara del retiro al profesor.

El profesor a cargo de la asignatura, procedera a registrar el retiro en el Libro de Clases, en el

casillero correspondiente.

Excepcionalmente, la persona autorizada, por razones de fuerza mayor podra hacer retiro del

alumno(a) en horas anteriores a pruebas y/o evaluaciones programadas; de ser asi, el (la)

alumno(a) podra solicitar rendir evaluacion con anterioridad.

No se autorizaran retiros solicitados por teléfono o via correo electrénico.

Si un(a) alumno(a) tiene control médico y/o dental, éste debe realizarse prioritariamente en horas

alternas a la jornada escolar. En caso de ser requerida la autorizacion para los efectos mencionados

anteriormente, debe ser con la presencia de una de las personas autorizadas en ficha de matricula.
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7)

8)

Lo mismo ocurrirda con los(as) alumnos(as) que tienen ensayos en su Preuniversitario, siempre y
cuando no tengan evaluaciones en el Colegio.

En caso de enfermedad u otras causas imprevistas, correspondera al Inspector General y/o
Direccion revisar la situacién y de manera excepcional autorizar la salida del estudiante, previa
comunicacion con el apoderado dejando constancia del motivo y la hora, en el libro de registro de salida.

El retiro de los estudiantes antes de la hora de salida no debera coincidir con la realizacion de
evaluaciones. En casos excepcionales, como emergencias familiares o condiciones justificadas
(documentadas mediante certificados médicos, carné de salud u otros), el apoderado podra solicitar
el retiro, pero debera esperar a que el estudiante finalice la evaluacion. Es obligacion del profesor
de asignatura informar del retiro del estudiante y entregar evaluacion a UTP. En caso de ser
imperioso el retiro, el estudiante debe rendir la evaluacion al dia siguiente a la 8:00 en UTP.
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ARTICULO N° 20: CAMBIOS DE JORNADA ENSENANZA BASICA

Los Padres y apoderados que soliciten cambio de Jornada para sus hijos/as que cursan 1° a 8° Afo
Basico, deberan informar al profesor jefe la situacion y enviar carta por escrito a Direccion, solicitando
la modificacion justificando el motivo. El equipo directivo y docente evaluara la situacion, si es necesario
pedira informes que lo avalen. La resolucion se entregara dentro de los siguientes 15 dias habiles, en
entrevista personal con el apoderado en Direccion.

ARTICULO N° 21: PROCEDIMIENTO FRENTE A LA SUSPENSION DE ACTIVIDADES
ACADEMICAS.

Se entiende cuando el Establecimiento debe suspender las actividades académicas o modificar alguna
de las fechas establecidas en el calendario escolar por casos fortuitos o de fuerza mayor como por
ejemplo condiciones de infraestructura, cortes de suministros basicos, catastrofes naturales, paros u
otra situacion de similar naturaleza. La suspension de las actividades académicas involucra que los
alumnos no asistan al Establecimiento Educacional, ya sea un dia completo o una parte de la jornada,
lo cual implica modificar la estructura del afio escolar. Para esto, se debe informar al Departamento
Provincial de Educacion, dentro de las 48 horas siguientes a la ocurrencia del hecho, acompafiando un
plan de recuperacién de clases no realizadas para dar cumplimiento a las cargas anuales del respectivo
plan de estudio. La recuperacion no podréa realizarse en partes como tampoco en dias sabados. Sin
embargo, en casos debidamente fundamentados, la jefatura del Departamento Provincial podra
autorizar excepcionalmente dicha modalidad. Toda otra situacion que sin ser caso fortuito o fuerza
mayor (paros, tomas, movilizaciones, huelgas legales u otras analogas) implique suspension de clase,
sera informada a la jefatura del Departamento Provincial inmediatamente conocidos los hechos por
parte de las autoridades educacionales, debiendo adjuntar todo documento de respaldo disponible.
Terminado el hecho que ocasiond la interrupcion del servicio educacional se presentard, en el plazo de
2 dias, el plan de recuperacion respectivo. Dicha presentacion sera evaluada por la autoridad provincial,
la cual resolvera acoger o rechazar la peticion.

1) Suspensidén anticipada:

El establecimiento informara esta decision a través de un comunicado oficial, el cual ser& difundido a
través de correos electronicos oficialmente registrados, plataforma de gestion educativa, pagina web
y/o WhatsApp de los apoderados delegados y profesores jefes.

2) Suspension de actividades durante la jornada de clases:

El establecimiento informara a través de correo electronico oficialmente registrado, plataforma de
gestion educativa, pagina web, llamado telefénico y/o WhatsApp de apoderados delegados de curso.
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Misma informacion sera enviada a Centro General De Padres para que ellos colaboren con la difusién
de dicho comunicado a través de redes sociales como; WhatsApp, Facebook, entre otros, para
complementar informacion a los apoderados.

El procedimiento del despacho de los estudiantes sera el siguiente: Los cursos de Prebasica y basica
permaneceran en el establecimiento hasta que el apoderado o transporte escolar los retire del Colegio.
Los(as) alumnos(as) de ensefianza media seran despachados a sus domicilios con comunicacién
indicando la hora y el motivo del retiro del establecimiento, la cual debera presentar firmada por el
apoderado a su reintegro a clases.

3) Suspension de actividades fuera de la jornada de clases:

El establecimiento informara por medio de correo electrénico oficialmente registrado, llamado telefénico
y/o WhatsApp de apoderados delegados de curso.

ARTICULO N° 22: REESTRUCTURACION DE CURSOS

FUNDAMENTACION DE REESTRUCTURACION DE CURSOS

Durante el proceso educativo de los nifios, existen multiples variables que facilitan y obstaculizan el
proceso de aprendizaje. Vygotsky plantea que “el desarrollo psicolégico del nifio se produce en
situaciones de interaccion con otras personas en las cuales el nifio internaliza las formas de
razonamiento, solucién de problemas, valoraciones y formas de conducta que tienen un reconocimiento
colectivo social”’. Su enfoque tedrico revoluciono la concepcion del rol social en el aprendizaje, y desde
entonces el rol que se les asigna a las interacciones dentro del aprendizaje son fundamentales al
momento de producirse ensefianza. El autor plantea que “la personalidad y funciones mentales como
la percepcion, la atencidén voluntaria, la memoria, el pensamiento, el manejo del lenguaje y las
representaciones de las diversas formas de conducta varian segun el contexto social e histérico en el
cual vive la persona”. Basado en estos planteamientos es que el proceso de ensefianza- aprendizaje
valora los contextos sociales en que se da el aprendizaje, siendo la sala de clases, y sus interacciones
fundamentales para propiciar dichos aprendizajes.

En la actualidad, nuestros alumnos(as) estan condicionados por el azar en la integracion de los cursos
a los cuales pertenecen, pudiendo en algunos casos conformarse de forma heterogénea existiendo una
diversidad de alumnos(as) y necesidades que atender dentro del continuo ensefianza- aprendizaje se
transforma en una oportunidad para optimizar el desarrollo personal y social.

Existen casos en que los cursos, por aspectos de funcionamiento o seguin Vygotsky en la internalizacion
de la informacion, tienden a una conformacion homogénea o con mayor cantidad de alumnos(as) con
dificultades de aprendizaje y/o conducta. Los alumnos pertenecientes a esos cursos presentan menor
rendimiento académico, aumento de las conductas disruptivas, dificultad de los profesores para
propiciar los procesos de ensefanza aprendizaje.

En una investigacion realizada por Slavin para determinar las caracteristicas de las escuelas efectivas
a nivel internacional, se comprobd que dentro de las variables que las hacen efectiva estaba la
conformacioén heterogénea de los grupos cursos, debido a que facilita el aprendizaje colaborativo de
los alumnos, fomentando las relaciones interpersonales, disminuyendo la discriminacion.

En Chile, el Ministerio de Educacion establece politicas educacionales cuyo objetivo es el mejoramiento
de la calidad de la educacion, y a su vez posibilitan oportunidades de ensefianza para todos los
alumnos(as).

ARTICULO N° 22.1: POLITICA DE REESTRUCTURACION DE CURSOS

Durante la permanencia en el establecimiento los estudiantes experimentaran de octavo a primero
medio y de segundo a tercero medio una reestructuracion de cursos desde donde provienen, dando
origen a cursos diferentes y, con ello, a nuevas relaciones y dinamicas, las que contribuiran
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positivamente sobre los procesos de crecimiento y desarrollo de los alumnos(as) en forma individual y
colectiva, fortaleceran los lineamientos relacionados con las dimensiones formativas de inclusion y
autonomia de los educandos y; tributardn en los objetivos educativos declarados en el proyecto
educativo institucional.

Esta reestructuracion se realiza bajo la direccién del depto. de convivencia y orientacion con una activa
participacion de los profesores jefes de cada curso y de los docentes de asignatura. Dentro de este
proceso se considera evaluar a fines de cada semestre o de forma periddica a aquellos alumnos(as)
gue requieren de apoyo en el ambito académico y/o psicosocial, para realizar de forma oportuna todas
las intervenciones necesarias, para que cuando estén en primero o tercero medio, ellos sean
participes de un clima armonico que favorezca el aprendizaje y una convivencia positiva. Estas
intervenciones pueden ser de caracter individual y/o grupal (con grupo curso total o algunos integrantes
del curso) y se ejecutaran por los estamentos competentes.

Otros aspectos que se consideran para esta restructuracion es que haya un equilibrio en ambos cursos,
por promedio general de notas, desempefio conductual

, género, curso de origen y alumnos(as) con necesidades educativas.

Es relevante mencionar que, a partir de Tercero Medio, también se da la separacion de alumnos(as)
por curso para trabajar en las asignaturas del plan electivo.

ARTICULO N° 23 CONDUCTO REGULAR PARA COMUNICACION APODERADOS/
ESTABLECIMIENTO

1- Toda necesidad de comunicacién de los Padres/Apoderados hacia el establecimiento, se realizara
de acuerdo a un Conducto Regular, con el fin de realizar las diligencias en forma ordenada y los filtros
gue correspondan, segun las inquietudes que se presenten.

2-El Conducto Regular se administrara de acuerdo a cuatro niveles jerarquicos, los que seran:
a) Profesor de asignatura,
b) Profesor Jefe,

c) Jefe de la Unidad técnica Pedagogica; Orientadora y encargado(a) de convivencia escolar y/o
Inspectoria General.

d) Direccion del Establecimiento.

El Profesor Jefe debera coordinar las reuniones con los Profesores de Asignaturas en los casos que
estime convenientes.

3-El Profesor de Asignatura o Profesor Jefe, en caso de ser necesario podra determinar la continuaciéon
del procedimiento al nivel jerarquico inmediatamente superior a él.

4-El jefe la Unidad técnico pedagdgica, la orientadora y encargada de convivencia escolar e Inspectoria
General, de acuerdo a sus atribuciones y competencias, serdn los responsables de resolver
oportunamente las inquietudes presentadas por los profesores de asignatura, profesores jefes, Padres
y Apoderados, evitando en lo posible seguir con la cadena.

5-Finalmente, la Direccion del establecimiento, y para el caso de que la situacién planteada no hubiese
sido resuelta en estamentos anteriores, actuara excepcionalmente resolviendo la inquietud planteada.

6-La forma de comunicacion que el colegio utilizara para cualquier situacion disciplinaria, de evaluacion,
de rendimiento académico, sera a través de notificaciones escritas: agenda, correo electrénico,
Informes de notas; carta de notificacidn, entrevistas personales con los padres y/o apoderados las que
deberan ser firmadas por los presentes, y todo aquel que la institucién estime conveniente, de acuerdo
a la situacion y/o nivel de reserva que se presente, con el fin de cautelar y cuidar al o los alumnos(as)
afectados
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ARTICULO N° 24 REGULACION SOBRE USO DEL UNIFORME INSTITUCIONAL Y
PRESENTACION PERSONAL

Es importante como comunidad escolar, identificar a los alumnos(as) con uniforme que refleje de la
mejor forma, dentro y fuera del Establecimiento, el ordenamiento y presentacién que rige en nuestro
colegio. Los Padres y Apoderados deberan colaborar en este importante objetivo que influye en la
imagen positiva de nuestra comunidad. Cabe destacar, que la adquisicion del uniforme escolar podra
ser realizada en el lugar que mas se ajuste al presupuesto familiar.

El uniforme que deben vestir los alumnos(as) es el que estad vigente a la formulacion de este
reglamento. Debe ser utilizado en todo momento, dentro del horario de clases y también en actividades
fuera del colegio donde los alumnos(as) se encuentren representando al establecimiento.

A continuacion, se detalla la descripcion de este:

Uniforme Educacion Parvularia ( Kinder)

Alumnos Alumnas
Buzo deportivo institucional Buzo deportivo institucional
Polera deportiva blanca y/o roja Polera deportiva blanca y/o roja ambas
ambas institucionales institucionales
Zapatillas deportivas blancas o negras | Zapatillas deportivas blancas o negras
Cotona Beige Delantal cuadrillé rojo

Alumnos Alumnas

Suéter rojo italiano institucional y/o | Suéter rojo italiano institucional y/o polerén
polerén de polar rojo italianocon | de polar rojo italiano con insignia (sin

insignia (sin capucha o gorro) capucha o gorro)
Polera institucional cuello piqué rojo | Polera institucional cuello piqué rojo italiano
italiano
Pantaldn escolar gris corte recto (no Falda institucional cautelando el largo hasta
ajustados ni pitillos) 10 cm sobre la rodilla y/o pantaldn gris corte
recto

Calcetin gris Calcetas gris y/o balerinas de color gris
Zapatos escolares negros Zapatos escolares negros
Cotona beige Delantal cuadrillé rojo

Alumnos Alumnas
Blazer azul marino con insignia Blazer azul marino con insignia institucional
institucional
Suéter rojo italiano institucional Suéter rojo italiano institucional
Polerén de Polar o polerén de Polerén de Polar o polerén de algoddn rojo
algoddn rojo italiano con insignia italiano con insignia institucional
institucional Como alternativa también se permite el uso

Como alternativa también se permite | de Polerén de Polar o polerén de algodon
el uso de Polerdn de Polar o polerén | azul marino con insignia institucional
de algoddn azul marino con insignia

institucional

Camisa blanca y corbata institucional | Blusa blanca y corbata institucional

Pantalon escolar gris corte recto Falda institucional cautelando el largo hasta
10 cm sobre la rodilla y/o pantalon gris corte
recto

Calcetin gris Calcetas gris — Pantis de color piel o gris

Zapatos escolares negros o zapatillas | Zapatos escolares negros o zapatillas

negras con suela color negro negras con suela color negro




Parala clase de Educacién Fisica
Buzo deportivo institucional: pantalon gris corte recto y polerén rojo italiano de cuello
redondo color gris con insignia.
Polera deportiva color rojo italiano y polera blanca ambas institucionales
Zapatillas deportivas
Durante el desarrollo de la actividad fisica, los alumnos(as) de ler afio a 4to afio de

ensefianza media deben usar calza y/o short negro o pantalén de buzo distinto al
institucional con la polera deportiva rojo italiano. Polera blanca para recambio.

Vestimenta y/o accesorios complementarios
En caso de dias frios o lluviosos se permitira el uso de parca azul marino o negra,
como también, gorros, guantes y bufandas o cuellos de color rojo italiano, gris,
negro, azul marino
Uso de cintillos y colets de color rojo italiano, gris, negro, azul marino

Nota: Toda prenda de vestir debe venir debidamente marcada con el nombre del alumno(a).

PRESENTACION PERSONAL

El uniforme no obedece a modas ni estilos, su uso obligatorio y sus prendas deben mantenerse en
buen estado de conservacion y de aseo.

Los/as estudiantes deberan presentarse con el cabello limpio y ordenado, sin tinturacion estridente, de
colores ni dreadlocks. Ufias con largo moderado sin pintar o con esmalte transparente, tonos sutiles y
naturales, rostro sin maquillaje o maquillaje sobrio.

Los/as estudiantes vistiendo el uniforme o buzo Institucional no podran usar: piercing, expansiones,
anillos no discretos, tatuajes visibles, y, en el caso de los varones aros y en las damas aros largos o
colgantes y argollas. Asi como también polerones, poleras, jockey u otras prendas no institucionales.

Los varones podran usar el cabello largo, siempre y cuando lo mantenga tomado, limpio, ordenado y
con el rostro despejado, ademas de presentarse sin barba ni bigotes.

En el caso de los estudiantes de Cuarto Medio podran usar los polerones de generacion a partir del
inicio del afo lectivo, siempre y cuando esta prenda incluya en su disefio el nombre del establecimiento
y/o insignia, y no contenga imagenes ni leyendas ofensivas.

Para hacer ingreso a cualquier actividad formal u otra actividad que determine el establecimiento, los
estudiantes deberan usar su uniforme escolar.

En el caso de la enseflanza media el uso del delantal blanco es obligatorio en las actividades de
laboratorio de ciencias, arte y tecnologia, debe presentarse limpio, sin rayas ni escritura.

ARTICULO N° 24.1 PROTOCOLO A SEGUIR EN CASO DE INCUMPLIMIENTO, POR PARTE DE
PROFESORES JEFES, DE ASIGNATURA E INSPECTORES.

1) Conversacion personal con el alumno(a).

2) Anotacion en el libro de clases.

3) Comunicacion al apoderado para dar cumplimiento con el uniforme institucional.
4) En caso de reincidencias, citacion al Apoderado.
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ARTICULO N°25: MATERIALES Y UTILES ESCOLARES

1)

2)

3)

4)
5)

Todos los alumnos(as) deben presentarse con sus materiales debidamente marcados con el
nombre del estudiante, al igual que su ropa.

Todo dafio a bienes de sus compafieros debera ser restituidos e informado de inmediato a
Inspectoria.

Al término de la jornada cada estudiante debera abandonar el establecimiento, cuidando de no dejar
olvidados sus efectos personales. Es responsable cada estudiante velar por el cuidado de sus
pertenencias. El colegio no se hara responsable de objetos olvidados y/o perdidos.

Las prendas no retiradas durante el afio escolar seran entregadas al C.G.P.A. para ser donadas.
De los utiles y trabajos escolares olvidados en casa: Inspectoria (Ens. Basica) o Porteria (Ens.
Media) entregara estos materiales en horarios de recreo.

ARTICULO N°26 CUIDADO DE LOS BIENES Y RESPONSABILIDAD POR DANOS

1)

8)

9

Cada estudiante es responsable del buen uso de los recursos y bienes que utilice y que son
patrimonio del colegio: bancos, sillas, material de trabajo que se le asignen (herramientas,
maquinas, instrumentos de laboratorio y musicales, mapas, libros, materiales deportivos, muebles,
casilleros, paredes, vidrios, bafos, artefactos sanitarios, camarines, duchas, implementos de
seguridad, etc).
El Comedor es una dependencia del edificio de la enseflanza media, los alumnos(as) deben cuidar
su mobiliario y mantener una conducta de respeto por los compafieros y adultos que se encuentran
en él, conservando limpio el lugar que les corresponde, de no ser asi, los estudiantes no podran
retirarse del lugar ocupado hasta dejarlo en buenas condiciones.
Los estudiantes que individual o colectivamente causen dafos de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del colegio o a su material, asi como a los bienes y pertenencias de
cualquier miembro de la comunidad educativa, quedan obligados a reparar el dafio causado o
hacerse cargo del costo econdmico de su reparacion, en los términos previstos en la legislacion
vigente. Se anotara la observacion en el libro de clases y se citara al Apoderado para que responda
por el dafio.
Cualquier dafio a bienes o recursos debera ser restituido por €l o los causantes. En el caso de no
presentarse responsables, el curso o el grupo asumiran el pago del deterioro. Se anotara la
observacion en el libro de clases y el profesor Jefe serd quien organice a su curso para que
respondan por el dafo.
Del uso de los Laboratorios y préstamos de textos de la biblioteca, cada alumno(a) sera responsable
del material entregado. En caso de rayado, extraccion de hojas, destrozos, pérdida, hurto y/o no
entrega del material, el profesor encargado de estas dependencias deberd amonestarlo de forma
verbal y luego registrarlo en la hoja de vida; como también correspondera coordinar y acordar con
el apoderado:

a. lareposicion del material,

b. el hacerse cargo del costo econémico de su reparacion o;

c. El pago del este mismo.

d. Cabe destacar que dicho material y/o texto debe cumplir con las mismas caracteristicas que

el original y que su reposicién no debe superar los 5 dias habiles.

El alumno(a) que realice configuraciones y/o cargas de programas no autorizados, quedara
amonestado por escrito en su hoja de vida y se citara al Apoderado para que responda por el dafio
causado.
De las Aulas de clases. El cuidado del material (informatico, audiovisual) y mobiliario, sera
responsabilidad del profesor que tenga clases en ella, en conjunto con los alumnos(as). Cualquier
anomalia, el profesor informara al inspector de piso.
Los estudiantes que sustrajeren bienes del liceo o de cualquier miembro de la comunidad escolar
deberan restituir lo sustraido, sin perjuicio de la consecuencia l6gica a que hubiera lugar.
El alumno(a) que sea sorprendido cometiendo un hurto y/o robo flagrante en la propiedad del
Colegio, la de sus compafieros, profesores o algun integrante de la Comunidad Educativa, por el
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caracter que este reviste, se procedera segun la gravedad, informando al apoderado
inmediatamente de la falta cometida y la reposicion del bien, segun sea el caso sin perjuicio de la
sancion a que hubiera lugar.

10) Digase lo mismo, de cualquier dafio ocasionado a los vehiculos estacionados al interior o en las
inmediaciones del Colegio, sean de propiedad de la institucion o de particulares, lo que sera
considerado falta muy grave.

ARTICULO N°26.1 USO DE LOCKER (Estudiantes Ens. Media)

1) Alinicio del Afo Lectivo, cada estudiante debera traer un candado para cerrar locker proporcionado
por el liceo.

2) Los casilleros que se facilitan a los estudiantes son parte de un proyecto de caracter pedagogico y
formativo, para desarrollar y/o mejorar la responsabilidad de los alumnos y alumnas en el
cumplimiento de materiales y/o tareas y en el cuidado de bienes puestos a su cargo. Debe quedar
con absoluta claridad que este mobiliario no es de propiedad de los alumnos(as) sino del
establecimiento, el que lo pone a disposicion del estudiantado para favorecer una practica educativa
auténoma y responsable.

3) Es obligatorio que cada estudiante tenga un candado para cerrar el locker asignado. En estos se
podran guardar Utiles escolares, textos escolares, mochilas, prendas de vestir, celular u otros
articulos.

4) Por consiguiente, eventualmente y en causas justificadas, la Direccidn o el Inspector General puede
solicitar al estudiante la inspeccién del casillero.

5) Los casilleros, son espacios facilitados solamente por el periodo lectivo anual. Cuando se dé la
instruccién de vaciar los casilleros, cada alumno(a) debe retirar todo lo que haya dentro de éste
como también el candado y en buenas condiciones, tal cual como le fue entregado a principios del
afo lectivo, esto significa: con su pintura original, sin rayados, sin calcomanias en la parte interior
como exterior, sin golpes (golpes de pufio, patadas u otros).

6) En caso de que un alumno o una alumna dafie o provoque deterioro al casillero se aplicara lo
establecido en este reglamento, en lo referido al Cuidado de los bienes y responsabilidad por dafios.

7) En el caso que, al dia siguiente de dada la orden de retirar el material del casillero, éste aln se
encuentre cerrado con candado, se procedera a abrir de inmediato por parte de Inspectoria General,
sin que este estamento se haga responsable de las pertenencias o de los objetos alli encontrados.

8) El control y vigilancia del uso de estas estanterias sera de responsabilidad de Inspectoria General,
apoyada por Docentes, Inspectores y Auxiliares y por el sistema de cadmaras de vigilancia disponible
en el recinto.

9) El establecimiento no se hara responsable por cualquier vulneracion del casillero, no obstante, se
haran las indagaciones correspondientes y se aplicara las medidas respectivas, contempladas en
este reglamento, en lo referido a la calificacibn de las transgresiones a las normas y su
procedimiento.

10)Los alumnos y las alumnas deberan informar a su Inspector(a) de piso de forma inmediata la
vulneracion a la seguridad de su casillero.

11)En caso de que el alumno(a) guarde o mantenga algun articulo, producto o sustancia (drogas,
alcohol, sustancias alucindégenas, armas u otro elemento que sea ilicito, la Direccion del
Establecimiento esta obligada a realizar la denuncia ante la(s) instancia(s) pertinente(s).

ARTICULO N°27 DE LOS OBJETOS:

Objetos de valor

1) El porte de dinero y uso de objetos de valor durante la permanencia del alumno(a) en el
establecimiento es de exclusiva responsabilidad del mismo(a) y su apoderado. El Colegio no se
responsabiliza por el extravio, hurto, dafio o robo de ello.

Objetos encontrados

1) Cuando encuentre un objeto que no sea de su propiedad debera devolverlo a su duefio, si es que
se puede identificar o, en su defecto, entregar en oficina de Inspectoria General el cual sera
registrado en una bitacora para luego ser devuelto a quién corresponda.
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2) Por su parte, el adulto que reciba el objeto devuelto, debe registrar la accion positiva en la hoja de
vida de el/la alumno/a.

ARTICULO N° 28 (PROTOCOLO TRANSITORIO)

LEY 21.801 “prohibe y regula el uso de dispositivos moviles electrénicos de comunicacién personal en
establecimientos educacionales”, la que busca resguardar los procesos de aprendizaje, fortalecer la
convivencia educativa y promover un uso responsable y formativo de la tecnologia en los estudiantes.

No esta permitido el uso de dispositivos méviles tales como: celular, smartwatch o reloj inteligente,
audifonos y Tablet personal, durante la jornada escolar, esto incluye: horas de clases, recreos, actos,
talleres acle y extraprogramaticos.

Excepcionalmente, la Direccién del establecimiento podra autorizar su empleo, acreditando
circunstancia a través de la presentacion de un certificado emitido por un profesional idéneo, en casos
como:

a) Si el estudiante presenta necesidades educativas especiales

b) Si existe una situacion de emergencia, desastre o catastrofe.

c) Si el estudiante presenta una enfermedad o condicion de salud, diagnosticada por un médico, que
requiera monitoreo periédico a través de dispositivos moviles.

d) Si la utilizacion de estos dispositivos mdviles es Util para la ensefianza en funcion de la naturaleza de
la actividad curricular o extracurricular en los establecimientos educacionales que imparten educacion
basica o media.

e) Si el padre, madre o apoderado lo solicita fundadamente y de forma temporal, solo por razones de
seguridad personal o familiar del estudiante.

Protocolo Transitorio

* En el caso de portar algun dispositivo mévil de uso personal (smartwatch o reloj inteligente,
audifonos y Tablet) estos se deberdn mantener apagados o modo avién y ser guardados en Locker
0 mochila.

» Alinicio de cada clase, el docente reiterara la normativa (advertencia formativa).

» Sipese a la advertencia formativa, el estudiante es sorprendido usando algun dispositivo movil
durante la jornada escolar, el profesor o el inspector lo requisara. Falta quedara registrada en hoja
de vida.

» El estudiante que se rehulse a entregar el dispositivo mévil incurrira en una falta grave, situacion que
activara el procedimiento para este tipo de faltas contemplado en RICE.

» El dispositivo movil requisado Sélo sera entregado al apoderado académico o suplente en horario
establecido: de lunes a viernes de 15:00 a 16:00 hrs, por el inspector de piso correspondiente.

El colegio dispone de Canales oficiales para mantener comunicacion:

Nivel de Contacto Correo de Secretaria Correo de Inspectoria
ensefanza telefénico
Secretaria
Parvularia vy | Fijo: 412284529 jmartincolegioelarrayan@gmail.com
Basica Celular: 950136285 | secretariabasica@colegioelarrayan.cl | (jornada mafana)

nmirandacolegioelarrayan@gmail.com
(jornada tarde)

Media Fijo:
412379812 secretariamedia@colegioelarrayan.cl | asistenciaciclomedia@gmail.com
Celular:

950136236
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ARTICULO N°29 DEL USO DE LA BIBLIOTECA

1)

2)

3)

4)

5)

6)

La biblioteca escolar CRA (centro de recursos para el aprendizaje), tiene como objetivo apoyar el
logro de las metas de aprendizaje establecidas en el curriculum nacional propuesto por la reforma
educacional chilena. Esta promueve el desarrollo de habilidades en los estudiantes, en diferentes
areas del conocimiento y la lectura, a través de una apropiacion efectiva de los recursos educativos,
en sus diversos formatos y soportes.

Todo alumno(a) que haga uso de la biblioteca en horario de clases, debe presentar a la
bibliotecaria autorizacion escrita por el profesor correspondiente indicando tarea especifica
arealizar.

A todo alumno(a) que no respete los ambientes de la biblioteca, se le pedird abandonar el lugar y
se informara a inspector de piso.

El plazo de devolucién de los textos prestados serd maximo de cinco dias habiles, pudiendo ser
renovado de acuerdo a la disponibilidad que exista. Cada dia de atraso significa una semana sin
posibilidad de préstamo de texto.

Los libros y material solicitados se deben cuidar porque son de uso comunitario. La pérdida o
deterioro de un texto de estudio de la biblioteca se aplicara lo establecido en este reglamento, en lo
referido al cuidado de los bienes y responsabilidad por dafios.

El uso de los computadores de la biblioteca, debe coordinarse con la persona encargada de este
espacio pedagogico. Ante su mal uso, se aplicara lo establecido en este reglamento de acuerdo a
la gravedad de la falta.

ARTICULO N°30 DE LA CLASE DE EDUCACION FiSICA

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Antes de comenzar la clase de Educacion Fisica, se debe considerar que:
El cambio de vestimenta para la clase de Educacion Fisica, actividades académicas y/o extra

programaticas, se hara solamente en los camarines asignados por el Profesor de la asignatura o
de la actividad.

Una vez finalizada la actividad, el alumno no debe llegar atrasado a la clase siguiente, debiendo
controlar el tiempo asignado para su aseo y cambio de vestimenta.

Todas las prendas del uniforme deportivo deben estar marcadas con su nombre y curso.

No deben llevar al camarin objetos de valor, como celulares, billeteras, relojes, etc. estos deben
guedar en sus respectivos casilleros con candado.

El apoderado debe hacer llegar al profesor(a) de Ed. Fisica durante el mes de marzo, un certificado
médico, en donde se deje constancia de la compatibilidad de su hijo/a para realizar Actividad Fisica.
La clase de Educacion Fisica es obligatoria. Todo alumno(a) que no pueda realizar actividad Fisica
debera presentar Certificado Médico de Especialista en la patologia, que avale la eximicion de ésta.
Asi, el estudiante podra realizar otra actividad, dada por el docente, que no implique actividad fisica.
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ARTICULO N°31 DE LA ATENCION EN ENFERMERIA Y LOS ESTUDIANTES ENFERMOS O
ACCIDENTADOS

1) El procedimiento de actuacion frente a una lesion leve, grave o muy grave de un/a estudiante, se
indica en el Protocolo de Accidentes Escolar.

2) El(la) alumno(a) que se encuentre enfermo, debe permanecer en su casa. Si asi y todo asiste al
Colegio, se llamara al apoderado a primera hora para que lo venga a retirar.

3) Cuando el apoderado o persona autorizada para retirar ingresa al Colegio a retirar a su pupilo/a,
debe presentarse en la oficina de inspectoria indicando el motivo. El/la Inspector(a) del primer piso
se encargara de entregar las pertenencias personales y entregar el pase de retiro al docente que
se encuentra en sala.

4) Los(as) alumnos(as) que se sientan enfermos o requieran atencion, deberan acercarse con
autorizacion del docente (si vienen de la sala de clases) o directamente (si viene del recreo), a la
enfermeria, para dar la atencién primaria necesaria. Es de este lugar que se comunica con el/la
apoderado/a si fuese necesario.

5) El/la alumno/a luego de haber recibido atencion y esté en condiciones de continuar la jornada,
ingresara a clases presentando un pase de enfermeria.

6) Respecto a las enfermedades infectocontagiosas los padres deben llevar al médico a su hijo(a),
cumplir con los tratamientos y dejarlos en casa hasta que se les dé el alta, para poder volver a asistir
a clases en forma regular.

7) Todos los estudiantes estan protegidos por el Seguro escolar DL 313, en caso de accidente en el
colegio, en el trayecto desde su casa al colegio y viceversa y /o en actividades fuera del
establecimiento (ej. actividades en terreno, salidas pedagogicas, competencias deportivas y otros).

Ver protocolo de Accidentes Escolares.

ARTICULO N° 32 TALLERES Y ACTIVIDADES FUERA DEL ESTABLECIMIENTO

1) De las actividades pedagodgicas en terreno: Toda salida a terreno tiene una correlacion con
materias técnico pedagogico (planificada como tal), que deberd contar con la autorizacidén escrita
de ellos padres y/o apoderados de los alumnos(as) que participaran de ellas (las que deberan
guedar en Inspectoria General). Si no presenta autorizacion (por escrito), el(la) alumno(a) debera
permanecer en el establecimiento realizando otra actividad relacionada a la tematica vista con el
docente.

2) De los paseos de fin de afio: este tipo de actividad no esta contemplada dentro del Proyecto
Educativo Institucional; por lo tanto, el colegio no los autoriza.

ARTICULO N° 33 VENTAS, PERMUTAS Y OTROS

Se prohibe la venta de golosinas, objetos o alimentos al interior del establecimiento, excepto que
cuenten con la autorizacion expresa de Direccion (proyectos aprobados).

En caso de que un curso desee realizar beneficios para reunir fondos, debera presentar solicitud a la
Direccion el proyecto con su objetivo claro y preciso, actividad a realizar y tiempo en que se va a
desarrollar.

Direccion revisara y aprobara en el caso que el beneficio sea un aporte para los estudiantes y la
comunidad.

ARTICULO N° 34 ACCIONES CONSIDERADAS CUMPLIMIENTOS DESTACADOS Y LOS RECONOCIMIENTOS QUE
DICHAS CONDUCTAS AMERITAN

Anotaciones positivas: Se registran en la hoja de vida del estudiante, es en si misma un reconocimiento
por sus meritos. Ellas son consignadas cuando, a juicio de los docentes, el estudiante se destaca por
acciones gue expresan los valores y atributos propios del Proyecto Educativo Institucional.
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Reconocimientos v premiaciones

El propésito de estas instancias es generar motivacion desde lo positivo y promover el desarrollo de
distintos aspectos que consideran especialmente los atributos que destaca el proyecto educativo de
nuestra institucion.

El Colegio, a comienzo de afio, explicita en la primera reunion de apoderados, los reconocimientos que
se van a otorgar a los estudiantes que durante todo el afio escolar se destacan en el cumplimiento de
su vida escolar, tales como:

ARTICULO N° 34.1: Distinciones de finalizacion de afio lectivo desde 1° a 8° Aflo Basico para cada
Curso:

e Alumno Integral: Recibe diploma quien se destaca en sus resultados académicos, de conducta
y valores que el colegio promueve.

e Alumno Integral 8° Afio Basico: Recibe diploma quien se destaca en sus resultados académicos,
de conducta y valores que el colegio promueve.

e Distincion Académica: 1°, 2° y 3° lugar (sin aproximacion decimal).

¢ Diploma por Dedicacion y Constancia.

¢ Diploma de Mejor Compairiero de Curso.

e Diploma Deportista Destacado.

DEFINICIONES

e Alumno Integral: El alumno que se haga merecedor de este reconocimiento, debe representar
académica y conductualmente los aspectos que considera la filosofia del colegio. Es aquel que logra
una madurez armonica y equilibrada acorde a su edad en las tres areas que componen el desarrollo
humano: cognitiva, psicosocial y fisica, todo ello demostrado en un accionar personal y social de
excelencia.

e Distinciéon Académica y / o mejor rendimiento académico: Es la distincion que se otorga al
alumno que obtenga el mejor promedio general de su curso. Este desarrollo de excelencia
académica deber estar avalado por un buen desempefio disciplinario.

e Mejor Compariero: Es la distincibn que se otorga al alumno que, por votacion de sus propios
comparfieros, se haga acreedor a tal nominacion.

e Dedicacion y Constanciay /o esfuerzo: Es la distincion que se otorga al alumno(a) que, sin tener
necesariamente altas calificaciones, demuestra en su proceso de aprendizaje: responsabilidad,
compromiso, esfuerzo permanente y buen comportamiento.

e Deportista Destacado: Es la distincibn que se otorga al alumno(a) que se ha destacado
notablemente en esta area, por participacion, responsabilidad y juego limpio.
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ARTICULO N° 34.2: Distinciones durante el afio lectivo de 1° a 4° Medio

1) Premiacion en acto mensual por valor del mes: El profesor Jefe en conjunto a los profesores de
asignatura, proponen al alumno(a) merecedor de esta distincion, al encargado de convivencia, quien
gestiona su premiacion con la direccién del establecimiento.

2) Premiacion Semestral: Al término de cada semestre se reconoce a aquellos estudiantes que se
destacan por:

a) Alumno(a) mejor rendimiento: Es un reconocimiento al(la) alumno(a) que registra el promedio
general mas alto de su curso en cada semestre.

b) Alumno(a) mejor comparfero(a): es un reconocimiento concedido por sus propios comparieros de
curso. El (la) alumno(a)escogido(a) debera haber mantenido una conducta respetuosa con todos los
miembros de la comunidad escolar en distintos contextos dentro y fuera del establecimiento. Se
premiara el buen trato reflejado por el(la) alumno(a) hacia el resto, no la popularidad del nifio(a) entre
sus comparnieros (as).

c) Alumno(a) premio a la perseverancia: Este premio se otorga a aquel alumno(a) que durante el afio
ha demostrado esfuerzo permanente, siendo ademas responsable y perseverante en su desempefo
escolar. Se esfuerza por alcanzar su maximo potencial, mostrando compromiso por entregar lo mejor
de si. Asi también se privilegiara la entrega de este premio a un estudiante que lo reciba por primera
vez.

d) Deportista destacado: Es la distincibn que se otorga al alumno(a) que se ha destacado
notablemente en esta &rea, por participacion, responsabilidad y juego limpio.

e) Otros que el consejo de profesores determine.

ARTICULO N° 34.3: En Licenciatura de Cuartos Afios Medios se entregara reconocimiento a
Premiacion licenciatura cuartos medios

a) Mejor promedio cuartos medios: Se otorga esta distincién en cada curso, al(la) alumno(a) que
durante el afio ha alcanzado el mas alto promedio general en sus calificaciones.

b) Premio al mejor compariero (a): Reciben este premio aquellos alumnos y alumnas en quienes
sus comparfieros reconocen cualidades de buen compariero(a), esto es, ser respetuoso(a), estar
atento(a) y disponible para acoger necesidades del otro, tener la capacidad de ser solidario(a),
acompanar en el estudio, escuchar, compartir y aceptar al otro tal cual es.

c) Premio Excelencia Académica: Se otorga este premio a quien es portador de los mejores
resultados académicos desde Primero a Cuarto Medio de la generacién saliente, gracias a su
esfuerzo y perseverancia en la basqueda del conocimiento y la superacion personal.

d) Distincién Alumno Perfil Colegio El Arrayan: Este reconocimiento se entrega a quien ha cursado
toda su ensefianza media en nuestro colegio, que ha obtenido un excelente rendimiento académico
y que ademas reune las cualidades personales que lo(la) distinguen como alumno(a) integral segun
los principios y valores de nuestro PEI. Es aquel, que, a pesar de su juventud, se ha destacado por
equilibrar arménicamente el area académica, social, valérica y afectiva, resaltando por ello entre
sus pares, trascendiendo los muros de nuestro colegio y posesionandose como un ser integro en
nuestra sociedad.

ARTICULO N° 35: NORMATIVA DE LOS TALLERES EXTRAESCOLARES

Los talleres extraescolares, comprenden diversas actividades que refuerzan el desarrollo de destrezas
y habilidades de nuestros alumnos(as). Su participacion se rige por nuestra normativa de convivencia
y disciplina escolar.

Los talleres extraescolares son de libre eleccion, de acuerdo a los intereses o aptitudes que el (la)
alumno(a) tiene. Se puede optar por dos actividades, evitando que ello perjudique un buen desempefio
académico. La inscripcion es optativa, pero la asistencia y participacién son obligatorias. El profesor
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lleva un registro de asistencia. Toda inasistencia debe ser justificada por el apoderado en la libreta de
comunicaciones o via correo electrénico institucional al docente encargado.

Como norma general, se fija un minimo de alumnos(as) para la constitucién y funcionamiento de estas
actividades, de acuerdo a Proyecto Extraescolar.

No esta permitido el retiro o cambio de una actividad a otra, sin dar a conocer previamente el motivo
gue lo justifica. El objetivo es permanecer constante en una actividad durante todo el semestre. Si
hubiere motivos justificados para el retiro o cambio, el apoderado debe presentar tales razones, por
escrito o personalmente, a Coordinador Talleres Extraescolares.

Los profesores de los talleres pueden hacer:
a) Uso del libro de clases (registrar alguna observaciéon en hoja de vida del estudiante)

b) Uso de la comunicacién e informacion a través de la libreta de comunicaciones, plataforma
educativa, correos electrénicos y pagina web.

c) Entrevistas personales y reuniones de apoderados.

Para el desarrollo y participacion de estas actividades, se exige las mismas disposiciones que para las
clases de asignaturas: uniforme oficial o con buzo deportivo del colegio (dependiendo de la ocasion),
muy buen comportamiento, alto nivel de compromiso, responsabilidad, seriedad, entusiasmo y
aplicacion, entre otras.

La ceremonia de cierre anual de los talleres artisticos — deportivos sera la Gltima semana de noviembre
o primera semana del mes de diciembre del afio en curso.

La Direccion del colegio, se reserva el derecho a realizar ajustes o modificaciones a esta normativa.

ARTICULO N°36 DEL INGRESO AL ESTABLECIMIENTO (SISTEMA DE ADMISION ESCOLAR)

La Ley de Inclusién Escolar entrega las condiciones para que los nifios, nifias y jévenes que asisten a
colegios que reciben subvencion del Estado puedan recibir una educacion de calidad.

Esta iniciativa, permite que las familias tengan la posibilidad de elegir el establecimiento que prefieran
sin que eso dependa de su capacidad econdémica. Ahora es el Estado quien aportara recursos para
reemplazar gradualmente la mensualidad que pagan las familias.

Elimina el lucro en los establecimientos que reciben aportes del Estado, lo que significa que todos los
recursos publicos deben ser invertidos y reinvertidos para mejorar la calidad de la educacion que
reciben nuestros nifos, nifias, jovenes y adultos.

El establecimiento se ajusta a la normativa (S.A.E.), o que permitird que los padres y apoderados
puedan elegir con libertad el colegio y el proyecto educativo que prefieran para que sus hijas e hijos
estudien.

El Colegio “El Arrayan” ofrece cursos desde Nivel Transicion 2 hasta 8° afio Basico en 2 cursos
paralelos de cada nivel, en 2 jornadas alternas y de 1° a 4° Afio Medio en Jornada Escolar Completa.

Para incorporarse como alumno(a) a este establecimiento, los apoderados deben ingresar a la
plataforma del Sistema de Admision Escolar (S.A.E.), para postular a todos los cursos del colegio,
desde Kinder a 4° Afio Medio. De acuerdo a las vacantes que quedasen disponibles, se incorporaran
los nuevos estudiantes, quienes podran ser matriculados durante el periodo de matricula.

Por instrucciones emanadas del Sistema de Admisién Escolar (SAE), una vez terminado el proceso de
matricula de escolar, comenzara a regir el proceso de regularizacion del afio académico, el cual esta
dirigido para aquellos estudiantes que no postularon en ninguno de los 2 procesos de postulaciéon
(etapa principal y complementaria) o que quieran buscar otro establecimiento.
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ACTORES EDUCACIONALES

ARTICULO N° 37 REGULACIONES RELATIVAS A LA EXISTENCIA Y FUNCIONAMIENTO DE
INSTANCIAS DE PARTICIPACION Y LOS MECANISMOS DE COORDINACION ENTRE ESTAS Y EL
ESTABLECIMIENTO

En conformidad al principio de participacion, en el Colegio El Arrayan, existen diversos estamentos tal
como centro de alumnos, centro de padres y apoderados, consejo de profesores, consejo escolar,
comité de bienestar estudiantil, comité de seguridad escolar, con la finalidad de resguardar y garantizar
el derecho de asociacion de los miembros de la comunidad educativa y su contribucién en el proceso
educativo y el desarrollo del PEI.

Cabe destacar que cada estamento cuenta con su reglamento interno de funcionamiento en donde se
establecen las funciones de cada cargo, las regulaciones del proceso eleccion, los mecanismos de
coordinacién con los directivos del establecimiento y las instancias de reuniéon.

ARTICULO N° 37.1: CONSEJO ESCOLAR

ARTICULO N° 37.1.1: COMPOSICION Y FUNCIONAMIENTO DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar, es la instancia que promueve la participacion y retne a los distintos integrantes de
la comunidad educativa, con la finalidad de mejorar la calidad de la educacion, la convivencia escolar
y los logros de aprendizaje. Permite que los representantes de los apoderados, estudiantes, asistentes
de la educacioén, docentes, equipo directivo, sean agentes de cambio para alcanzar una educacion de
calidad. En este sentido, el Consejo Escolar estimula y canaliza la participacion de la comunidad
educativa para aportar a la mejora continua del proyecto educativo.

El consejo escolar esta integrado por a lo menos por:

e El Director del establecimiento, quién preside el Consejo

e Un representante designado por la entidad sostenedora, mediante documento escrito

e Un docente elegido por los profesores del establecimiento, mediante procedimiento
previamente establecido

e Un asistente de la educacion elegido por sus pares

e El presidente del Centro de Padres y Apoderados

e El presidente del Centro de Alumnos

e Encargado de convivencia escolar

ARTICULO N° 37.1.2: ATRIBUCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

Para nuestro establecimiento, el consejo escolar presenta caracter informativo, consultivo y propositivo.
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ARTICULO N° 37.1.3: MEDIOS DE DIFUSION PARA LA CONVOCATORIA.

Se utilizaran los siguientes medios de difusion para convocar al consejo escolar:

a) Circular dirigida a toda la Comunidad Escolar, incluyendo fecha y lugar de la convocatoria.

b) Publicacién de la realizacion de la convocatoria sera a través de la pag. web del colegio y/o
plataforma de gestion educativa, correo electronico y diario mural de hall de entrada.

c) Citacion de los representantes de cada estamento con una antelacion no inferior a 10 dias habiles
anteriores a la fecha fijada para la realizacion de la sesidén de constitucion.

Cabe destacar que luego de la primera sesion de constitucién del consejo escolar, se realizaran 3
sesiones ordinarias mas, en meses distintos, durante el afio escolar.

En cada una de estas sesiones habra un levantamiento de “Acta de sesion” con los temas tratados y
acuerdos establecidos.

A partir de la Constituciéon del Consejo Escolar, una copia del acta debera ser remitida, por parte del
sostenedor al Direccién Provincial de educacion en un plazo no superior a los 10 dias habiles a partir
de la fecha de constitucion.

ARTICULO N° 37.2: CENTRO GENERAL DE PADRES y APODERADOS:

Con personalidad juridica como organizaciéon comunitaria (Decreto Supremo N° 732 de 1990)

El Centros de Padres y Apoderados es coadyuvante al proceso de ensefianza del colegio y se reconoce
en ellos el derecho de asociacion de conformidad a lo establecido en la Constitucidon y la ley, sin
perjuicio de las normas sobre derechos y deberes de la comunidad escolar que se establecen en el
decreto con fuerza de ley N°2, de 2009, del Ministerio de Educacion (Art. 2°, n°5, letra m). Su marco
normativo esta constituido por su Estatuto y por las normas que regulan a las Juntas de Vecinos y otras
organizaciones comunitarias (Ley N° 19.418).

e ElPresidente del C.G.P.A. socializara con el equipo directivo y docente asesor, su plan de accion
para aunar criterios con respecto a los lineamientos y necesidades de nuestro colegio, insertos
en el P.E.I

e Al docente se le asigna una hora semanal en su funcién de asesor del C.G.P.A.

e ElI Centro General de Padres podra reunirse formalmente en las dependencias del
establecimiento, cumpliendo con la normativa vigente emanada por el MINEDUC, previa
solicitud por escrito a Direccion con 48 hrs. de anticipacion.
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ARTICULO N° 37.3: CENTRO DE ALUMNOS

Los estudiantes tienen su propia organizacion democratica donde organizan actividades afines a sus
intereses y que aportan a su formacion como educandos y como persona. Con su actuar el Centro de
Alumnos colabora en la gestiéon educativa del establecimiento. Esta organizacion es la Unica voz valida
de los nifios y jévenes, donde todos pueden canalizar sus ideas e inquietudes bajo el alero del profesor
asesor, quien informa al Equipo de Gestion. La directiva del C.E.A.L. son elegidos, a través de
votaciones democraticas entre los estudiantes de 5° a 8° Afio Basico y de 1° a 4° Afio Medio.

La o El Presidente del Centro de Alumnos forma parte del Consejo Escolar, donde su principal funcién
es dar a conocer las opiniones de sus pares, a los que representa y difundir entre ellos, las resoluciones
de dichas instancias.

El colegio, sus directivos, profesores y funcionarios escucha a sus estudiantes, pero en materias
resolutivas que involucren a toda la comunidad de estudiantes de nuestro Colegio, se entiende
exclusivamente con la organizacion democrética establecida que es el Centro de Alumnos del
Establecimiento.

ARTICULO N° 37.4: PROGRAMA DE INTEGRACION ESCOLAR (P.1.E.) (Decreto 170 y 83)

El P.1.E. es un complemento del sistema escolar, que tiene el propésito de contribuir en el mejoramiento
continuo de la calidad de la educacion que se imparte en el establecimiento, favoreciendo la presencia,
la participacion y el logro de los aprendizajes esperados de “todos y cada uno de las y los estudiantes”,
especialmente de aquellos que presentan Necesidades Educativas Especiales (N.E.E.), sean estas de
caracter permanente o transitorias.

Los alumnos con N.E.E.: “son aquellos que precisan ayuda y recursos adicionales, ya sean humanos,
materiales o pedagdgicos para conducir su proceso de desarrollo y aprendizaje, y contribuir al logro de
los fines de la educacion” (Decreto 170/2010).

Las N.E.E. Transitorias son problemas de aprendizaje que se presentan durante un periodo de la
escolarizacion de los nifios que demanda una atencion especifica y mayores recursos educativos de
los necesarios para comparieros de su edad.

Las N.E.E. Permanentes son aquellas dificultades que presenta una persona durante todo su periodo
escolar y de vida.

El Trabajo Colaborativo y co-ensefianza es una de las principales herramientas para mejorar la calidad
de los aprendizajes de todos los estudiantes, especialmente de los que presentan N.E.E.

El P.1.E. aporta recursos materiales y humanos, y apoyos especializados, para fortalecer las practicas
pedagogicas dentro del aula, para planificar y evaluar la ensefianza, para trabajar colaborativamente
en funcion de dar respuesta a las diferencias individuales de los estudiantes, asegurando asi su
progreso en el curriculo escolar.

Con el proposito de favorecer el trabajo colaborativo se deben constituir en el establecimiento Equipos
de Aula por cada curso que cuente con estudiantes integrados en un P.I.E., se define equipo de aula a
un grupo de profesionales que trabajan colaborativamente en el espacio de aula, con la finalidad comuan
de mejorar la calidad de la ensefianza y de los aprendizajes en un marco de valorizacién de la
diversidad y de respeto por las diferencias individuales de las y los estudiantes. Dentro del equipo de
aula se encuentran los profesores de aula regular respectivos, profesores especialistas, y los
profesionales asistentes de la educacion.

El Equipo P.I.E. del establecimiento esta conformado por una Coordinadora, Educadoras Diferenciales,
Psicéloga y Fonoaudiologa.
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ARTICULO N° 37.5: PLAN DE GESTION DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El Colegio El Arrayan cuenta con un plan de gestion, en el cual constan la iniciativa del comité de
bienestar estudiantil y/u otras instancias de participacion existentes tendientes a promover la buena
convivencia escolar.

Este instrumento contempla un calendario de actividades a realizar durante el afio escolar, sefialando
los objetivos de la actividad, una descripcion de la manera en que ésta contribuye al propoésito del plan,
lugar, fecha y su responsable.

Tanto el Consejo Escolar como el comité de bienestar estudiantil, tienen la tarea entre otras de cumplir
con las funciones de promocién de la buena convivencia escolar y prevenir toda forma de violencia
fisica o psicologica, agresiones u hostigamientos. Para cumplir con esa tarea, el Encargado de
Convivencia Escolar, sera responsable de la implementacion de las medidas que determine el Consejo
Escolar, las que deberan figurar en el Plan de Gestion de la Convivencia Escolar.

ARTICULO N° 37.6: COMITE DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

En cada Ciclo de Ensefianza, existe un comité encargado de promover la buena convivencia escolar y
prevenir toda forma de violencia fisica o psicolégica, de agresiones y de cualquier forma de
hostigamientos hacia los estudiantes, causadas a través de cualquier medio, incluidos medios digitales
( redes sociales, paginas de internet, videos, entre otros) llamado Comité de Bienestar Estudiantil, el
cual esta integrado por el Encargado de Convivencia Escolar, quien lo preside, Director(a), Inspector(a)
General, Orientador(a), Jefe(a) Unidad Técnica Pedagogica y un representante del Profesorado

Las atribuciones del Comité de Bienestar Estudiantil corresponden a:

a) Proponer las acciones del plan de accion de convivencia escolar anual.

b) Conocer los informes e investigaciones presentadas por el/la Encargado(a) de Convivencia Escolar.

¢) Resolver medidas disciplinarias en casos de faltas graves o muy graves que pudieran contemplar
evaluacién ante una eventual no renovacion de matricula de un/a estudiante.

ARTICULO N° 37.7 ENCARGADO(A) DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El encargado de convivencia escolar es el responsable de disefiar, elaborar e implementar el Plan de
gestion de convivencia escolar, conforme a las medidas que determine el comité de bienestar
estudiantil. Ademas, es el encargado de disefiar en conjunto con la direccién del establecimiento, la
conformacion de equipos de trabajo (por niveles, por cursos, etc.) y la estrategia de implementacién de
este Plan.

En conjunto con el equipo técnico, debe elaborar y llevar a cabo una estrategia de seguimiento y
monitoreo del Plan de gestién de la convivencia escolar.

Y sistematicamente informar al equipo directivo y al Consejo Escolar de los avances o dificultades en
la implementacion de este Plan y a la Comunidad Educativa, los avances en la promocién de la
convivencia escolar y de la prevencion de la violencia.

Por ultimo, debe informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad acerca de las
consecuencias del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta contraria a
la sana convivencia escolar.
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ARTICULO N° 38: NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES

Los conceptos siguientes son importantes para mantener un criterio comun al momento de definir
causas Yy efectos de una accion educativa.

Se entiende por falta o infraccién todo hecho, acto u omision que signifique una trasgresion, atropello
o desconocimiento de las obligaciones, deberes y prohibiciones que establezcan las leyes, decretos y
reglamentos aplicables a los miembros de la comunidad estudiantil, sea que se trate de normas de
aplicacion general o de estricto orden estudiantil y académico interno o externo.

Bullying: Es una manifestaciéon de la violencia y el maltrato escolar, como acoso, matonaje,
hostigamiento permanente; violencia emocional, verbal, fisica o psicologica entre pares, ejercida en
forma reiterada y a veces por largos periodos. Dentro del concepto de Bullying, se pueden clasificar los
siguientes tipos:

a) Fisico: empujones, patadas, agresiones con objetos, etc.

b) Verbal: Mas habituales; Insultos, sobrenombres, menosprecios en publico, resaltar defectos fisicos,

c) Psicologico: Maltrato que van deteriorando la autoestima del individuo y va fomentando su
sensacion de temor.

d) Social: acoso que pretende aislar al joven del resto del grupo y comparieros.

e) Acoso encubierto: Comprende mentiras y difusion de rumores; gestos faciales y fisicos negativos;
miradas de amenaza o desprecio; el juego de malas bromas para avergonzar y humillar.

f) Ciberacoso (Ciberbullying): Comportamiento abierto o encubierto a través del uso de tecnologias
digitales. Incluye acoso por teléfono movil, crear un sitio Web personal difamatorio o
deliberadamente causar la exclusion de alguien en espacios de redes sociales.

Maltrato Escolar: Accion u omision intencional, ya sea fisica o psicologica, realizada en forma escrita,
verbal o a través de medios tecnoldgicos o cibernéticos, en contra de cualquier integrante de la
comunidad educativa, con independencia del lugar en que se cometa. Que dafa la relacién de la
Convivencia Escolar entre o hacia cualquiera de sus actores.

Acoso Escolar: Se entendera por acoso escolar toda accién u omision constitutiva de agresion u
hostigamiento reiterado, realizada fuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que,
en forma individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una
situacion de superioridad o de indefension del estudiante afectado, que provoque en este Ultimo,
maltrato, humillacién o fundado temor de verse expuesto a un mal de caracter grave, ya sea por medios
tecnoldgicos o cualquier otro medio, tomando en cuenta su edad y condicion revestird especial
gravedad cualquier tipo de violencia fisica o psicolégica, cometida por cualquier medio en contra de un
estudiante integrante de la comunidad educativa, realizada por quien detente una posicién de autoridad,
sea director, profesor, asistente de la educacion u otro, asi como también la ejercida por parte de un
adulto de la comunidad educativa en contra de un estudiante.

Agresion fisica: Se define como un comportamiento que pretende mediante golpes, lesiones o
vejaciones, dafiar la integridad fisica de una persona. Por lo tanto, una agresién es una intencién de
hacer dafio para dejarla en un nivel inferior al nuestro o para obligarla a hacer algo que no quiera.

Agresion Psicolégica: Se define como un comportamiento que pretende ofender a alguien, ya sea
mediante palabrotas o insultos que hieran la moral de la otra. Como se considera un delito, y que por
lo tanto es perfectamente denunciable.

Conflicto: Involucra a dos 0 mas personas que entran en oposicion o desacuerdo debido a intereses
pre concebidos.

Acoso Sexual: Toda accion que realice una persona en forma indebida de requerimientos de caracter
sexual, en contra de un miembro de la comunidad educativa, valiéndose para ello de una situacién de
superioridad o de indefensién del afectado, que provoque en este dltimo, maltrato, humillacion o
fundado temor.
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Todo alumno(a) que utilice medios de comunicacion social, en espacios internos y externos, durante el
periodo escolar, sean estos propios o de propiedad del Colegio y que los utilice para realizar acciones
gue puedan enmarcarse como “Bullying”, “Grooming”, difamacion, divulgacién de fotografias y videos,
blog , chats, Facebook, mensaje de textos o sitios webs, u otros haciendo estos publicos o que permitan
su facil acceso y que atente contra la honra de las personas (compafieros y personal del
establecimiento ), sera responsable de su actuar en virtud de las normas juridicas que tipifican
penalmente éstas acciones.

ARTICULO N° 39: SOBRE LA CALIFICACION DE LAS TRANSGRESIONES A LAS NORMAS Y SU
PROCEDIMIENTO

Las medidas disciplinarias deben constituir una experiencia positiva en el proceso formativo del
educando, favoreciendo que las y los estudiantes tomen conciencia de las consecuencias de sus actos,
aprendan a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de reparacion del dafio
hacia la consolidacion de conductas socialmente aceptadas.

ARTICULO N° 39.1 CRITERIOS DE APLICACION DE LA SANCION O MEDIDAS

Toda sancién aplicada de acuerdo a este Reglamento debe tener un caracter claramente formativo
para todos los involucrados y para la comunidad escolar en su conjunto. Esta sera impuesta conforme
a la gravedad de la conducta, respetando la dignidad de los involucrados, procurando la mejor
proteccion y reparacion del afectado y la formacién del responsable.

Deberan tomarse en cuenta al momento de determinar la sancion o medida, segun los siguientes

criterios:

e Laedad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas.

e La naturaleza, intensidad y extension del dafio causado.

e La naturaleza, intensidad y extension de la agresién por factores como:
La pluralidad y grado de responsabilidad de los agresores.
El caracter vejatorio o humillante del maltrato.
Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.
Haber obrado en solicitud de un tercero o bajo recompensa.

e De acuerdo a la conducta anterior presentada por el responsable.

e De acuerdo a la discapacidad o indefension del afectado.

e Siel abuso o maltrato se da por un agresor con una condicion superior, ya sea fisica, moral, de
autoridad u otro.

ARTICULO N° 39.2 Se podran considerar circunstancias que atentan la responsabilidad:

a) El reconocimiento espontaneo de la conducta, asi como la peticion de excusas y la reparacion del
dafio producido ya sea fisico o moral.

b) La falta de intencionalidad.

c) El caracter ocasional de la conducta.

d) Otras circunstancias de caracter personal y/ o familiar que afecten la situacién emocional de un
estudiante, las que puedan alterar su comportamiento.

ARTICULO N° 39.3 Se podran considerar circunstancias que agravan la responsabilidad:

a) La premeditacion.

b) La reiteracion.

c) La incitacion o estimulo a la actuacién individual o colectiva que dafie los derechos de los demas
miembros de la comunidad educativa.

d) La alarma provocada en la comunidad escolar causada por las conductas que afectan a la
convivencia, con especial atencion a aquellos actos que presenten caracteristicas de acoso o
intimidacion.

e) La gravedad de los perjuicios causados al Colegio 0 a cualquiera de los integrantes de la comunidad
educativa.
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f) La publicidad, por cualquier medio, o jactancia de conductas perturbadoras de la convivencia a través
de cualquier medio de comunicacion y / o red social.

ARTICULO N° 40 CLASIFICACION DE LAS FALTAS

Las faltas se clasifican en tres tipos, atendiendo a la naturaleza de la accion, la intencionalidad y las
formas en que se produzca.

e Leves
e Graves
e Muy graves

ARTICULO N° 40.1 FALTAS LEVES

Son faltas leves aquellas actitudes y comportamientos que alteran el normal desarrollo del proceso de
ensefianza aprendizaje:

1) Presentarse con falta de aseo personal.

2) Llegar atrasado a clases al inicio de ésta y después de los recreos/almuerzo durante la jornada.

3) No devolver en plazos estipulados libros, documentos u otros materiales del establecimiento.

4) Ingerir alimentos en el aula, taller, biblioteca y laboratorios.

5) Hacer mal uso de la agenda escolar (valido para ensefianza prebasica y basica).

6) Comunicarse via celular con su apoderado sin informar la situacién al docente a cargo del curso.

7) Presentarse a clases sin su uniforme completo o buzo institucional, de acuerdo a las actividades
que corresponda.

8) Presentarse sin delantal y/o no usarlo en actividades donde se requiera, tales como: laboratorio de
ciencias, arte u otros.

9) Masticar chicle o goma de mascar durante la jornada educativa.

10) Ensuciar el ambiente de trabajo, rayar las mesas, botar basuras al suelo, ensuciar salas, patio u
otras dependencias.

11)Conversar en clases sobre asuntos ajenos a la misma, provocando interrupciones durante su
desarrollo.

12) Provocar risas o distraccion en sus compafieros.

13) Molestar de una u otra forma a sus compaferos.

14) Presentarse sin materiales de trabajo, sin justificativo.

15) Pararse de su puesto en forma reiterada y sin motivo.

16) No cumplir con su quehacer educativo dentro del aula.

17) Mentir en una situacién determinada para justificar una accion.

18) Salir de la sala de clases en los cambios de hora sin autorizacion.

19) Producir ruidos molestos intencionados en la sala de clases.

20) Manifestaciones afectivas evidentes o exageradas de pololeos entre estudiantes, como besos o
abrazos efusivos, durante la permanencia en el Colegio y en sus inmediaciones

21) Toda otra accion leve, que no correspondan al normal desarrollo de la clase y que atente contra
el buen funcionamiento del colegio o entorpezca el quehacer educativo.

22) La acumulacion de tres faltas leves constituira falta grave

ARTICULO N° 40.2 Frente a estas faltas, se podra aplicar, una o mas, de las siguientes
consecuencias logicas y reparatorias:

1) Amonestacién verbal por parte del profesor u otro funcionario del establecimiento que presencia y
advierte la accion del/a estudiante, debiendo conversar con él o ella.

2) Compromiso del estudiante por escrito en hoja de vida y/o expediente con profesor de asignatura
y/o profesor Jefe.
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3) Amonestacion escrita por parte del profesor u otro funcionario del Establecimiento que presencia o
advierte la accién, en hoja de vida del libro de clases, debiendo informar verbalmente al/a estudiante
y al profesor Jefe. Se debe agregar la categoria de la falta.

4) El/la funcionario(a) involucrado(a) cita a entrevista al alumno(a) y su apoderado, para compartir y
analizar las reflexiones del alumno(a) registradas. Se toman acuerdos y establecen compromisos
con el objetivo de superar la conducta. Se debe registrar la entrevista en hoja de vida del libro de
clases del estudiante y/ Expediente. El funcionario(a) involucrado(a) es el encargado de informar
compromisos contraidos al profesor Jefe.

5) El no cumplimiento de los compromisos adquiridos en forma reiterada (al incumplimiento de 2
ocasiones) significara citar nuevamente a su apoderado(a) por parte del profesor jefe.

6) Profesor(a) Jefe en conjunto con el departamento de Convivencia Escolar y Orientacion ideara un
plan de trabajo con su grupo curso, buscando estrategias y temas, tales como: dialogo grupal
reflexivo sobre los valores del PEI, cohesién de grupo, habilidades sociales, el que sera aplicado,
en las horas de orientacién, para que el/la estudiante supere las dificultades, con la ayuda de sus
compaferos/as.

7) Si pese a realizar estas intervenciones el/la estudiante persiste en su actitud, el/la Profesor/a Jefe
debera derivar, segun la gravedad y motivo, a Inspectoria o al departamento de Orientacion,
debiendo registrarlo en hoja de vida del/a estudiante, previa entrevista con su apoderado/a.

8) Unavez derivado se analiza el caso, se entrevista al/a estudiante, a su apoderado/a, y se establece,
en conjunto, acuerdos y/o un plan de intervencion y seguimiento, dando asi las oportunidades el/la
estudiante para superar sus dificultades.

9) Citacién a cumplir servicio pedagdgico y/o comunitario en horario alterno a la jornada de clases, con
previa comunicacion al apoderado.

10) Si la situacion persiste, el alumno sera suspendido de clases, medida que solo podra ser aplicada
por Inspectoria General y/o Direccion.

11) Solo se suspendera previa revision del libro de clases (si las faltas son reiteradas) y previa aplicacion
de los procedimientos anteriormente sefalados.

ARTICULO N° 41: FALTAS GRAVES

Se entiende por faltas graves las actitudes y comportamientos (situacionales o reiteradas) que alteran
la convivencia o que involucran dafio fisico o psicol6gico a otros miembros de la comunidad escolar y
afectan el bien comun.

1) Salir de la sala durante el desarrollo de las clases sin autorizacidén previa ni justificacion.

2) Uso de vocabulario soez, o gestos del mismo estilo tanto dentro como fuera de la sala de clases.

3) No acatar instrucciones actitudinales o relativas al desarrollo de la(s) actividad(es), en forma
reiterada.

4) Esconder mochilas, vestimentas y/o Utiles de comparfieros(as); en caso de pérdida de algun
elemento la sancion incluye la reposicion o pago del bien afectado.

5) No respetar las medidas y sugerencias proporcionadas en funcion de las faltas leves cometidas.

6) Negarse a mantener su presentacion personal de acuerdo a lo que estipula el reglamento de
convivencia, acumulando un maximo de 3 llamados de atencién al mes.

7) La acumulacién de 3 faltas leves, registradas en el libro de clases, ya sea por reiteracion de falta
de responsabilidad y/o por comportamiento.

8) Ingresar al colegio eludiendo el control de atrasos.

9) No asistir a las actividades obligatorias programadas por el colegio (charlas, talleres, actos, etc.),
sin justificacion de su apoderado(a).

10) Los atrasos y/o inasistencias sin justificacion a pruebas calendarizadas y notificadas al alumno/a
con anticipacion.

11) Utilizar teléfono mavil, o cualquier otro aparato electronico durante el desarrollo de una clase o de
otra actividad académica o permanencia en el establecimiento sin autorizacion.

12) Interrumpir y/o comportarse indebidamente en el desarrollo normal de las clases, durante actos u
otras actividades organizadas por el establecimiento, manifestando una actitud de falta de respeto.
Por ejemplo: conversar constantemente, proferir gritos, silbar, tirar objetos, molestar a sus
compafieros, reirse en forma fuerte, escuchar masica, maquillarse, peinarse o plancharse el pelo
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en clases, inclusive leer, estudiar y/o desarrollar cualquier actividad no acorde con el desarrollo de
la clase o actividad que se esta realizando.

13) Incitar a situaciones de desorden o indisciplina en cualquier actividad propia del establecimiento y
gue se perturbe el orden interno.

14) Permanecer en la sala o ingresar a ésta, durante los recreos o en horario de colacion, sin
autorizacion.

15) Introducir o facilitar el ingreso sin autorizacién a personas ajenas a las dependencias del Colegio.

16) Violar la privacidad de cualquier miembro de la comunidad educativa con actitudes como: revisar
sus pertenencias, mochilas y/o informacion personal (email, mensajes, celulares, redes sociales
etc)

17) Provocar desdrdenes en el recreo (trepar, colgarse, tirar agua, incitar a la rifia, escupir, tirar globos
gue contengan liquidos, jugar con balones sin autorizacién, entre otros)

18) Actitud negativa reiterada ante los avisos y correcciones.

19) Insultar con groserias o0 apodos a un compariero y /o a su familia.

20) Correr la silla cuando un compariero se va a sentar.

21) Encerrar a uno mas compafieros (as) en cualquier dependencia del establecimiento

22) Vender, cualquier tipo de alimentos, golosinas u objetos dentro del establecimiento o a la salida de
él, para beneficio propio.

23)No informar, oportunamente a quien corresponda (Profesor/a Jefe, Orientador/a, encargado de
convivencia, Inspector/a, direccidn) con un plazo maximo de 24 hrs de algun hecho y/o situacion
gue involucre gque los/as estudiantes pongan en riesgo su propia integridad y la de los/as demas,
dentro y fuera del establecimiento. (Toda informacion recibida sera mantenida en reserva).

24) Involucrar a terceros en transgresiones a la normativa institucional, con el propdésito de perjudicarlos
o0 beneficiarse a si mismo.

ARTICULO N° 41.1 Frente a estas faltas, podran aplicar una, o mas, de las siguientes consecuencias
I6gicas y reparatorias:

1) Amonestacion verbal y amonestacion escrita al alumno(a) por el/la docente u otro funcionario del
establecimiento que presencia o advierte la accién, en hoja de vida del libro de clases, debiendo
informar verbalmente al estudiante de la anotacion y al profesor Jefe lo sucedido. Se debe agregar
la categoria de la falta. El/la funcionario(a) involucrado(a) en conjunto con el profesor jefe, cita a
entrevista personal en primera instancia al(la) alumno(a) y luego a su apoderado para informar falta
cometida. Se toman acuerdos y establecen compromisos con el objetivo de mejorar la conducta. Se
debe registrar por escrito ambas entrevistas en hoja de vida del libro de clases y/o expediente del
estudiante. Sin embargo, el profesor(a) Jefe en conjunto con el departamento de Convivencia
Escolar y Orientacion ideara un plan de trabajo con su grupo curso, buscando estrategias y temas,
tales como: didlogo grupal reflexivo sobre los valores del PEI, cohesion de grupo, habilidades
sociales, el que sera aplicado, en las horas de orientacion, para que el/la estudiante supere las
dificultades, con la ayuda de sus comparfieros/as. En caso de la ensefianza basica el Presidente de
curso o lideres de convivencia escolar, enviados por profesor, solicitan la presencia de el/la
Inspector/a para que el estudiante sea retirado de la sala y conversen en oficina de inspectoria la
falta cometida, no mas de 10 min.
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2) Si pese a realizar estas intervenciones el/la estudiante persiste en su actitud, el/la Profesor/a Jefe
debera derivar, segun la gravedad y motivo, a Inspectoria , convivencia escolar , o al departamento
de Orientacién, debiendo registrarlo en hoja de vida del/a estudiante, previa entrevista con su
apoderado/a.(La derivacion del/a estudiante al departamento de Orientacion y / o convivencia
escolar podra realizarla Profesor(a) Jefe, Inspectoria o departamento de UTP, y en todos los casos,
debera ser por escrito, a través de documento de derivacion de casos correspondiente, quedando
registro de la derivacién en hoja de vida del/a estudiante).

3) Una vez derivado se analiza el caso, se entrevista al estudiante, a su apoderado/a, y se establece,
en conjunto, acuerdos y/o un plan de intervencion y seguimiento, firma de carta de compromiso por
comportamiento, dando asi las oportunidades a el/la estudiante para superar sus dificultades. Si la
situacion persiste, sera suspendido de clases (La cantidad de dias de suspension dependera de la
gravedad de la falta, de la acumulacion de faltas o agravantes a las normas o hecho puntual por
primera vez, hasta faltas leves y/o graves reiteradas en que haya estado involucrado el/la
estudiante), medida que solo podra ser aplicada por Inspectoria General y/o direccidon. Antes de la
aplicacién de una sancién o medida, el(la) estudiante tiene derecho a ser escuchado(a), que sus
argumentos sean considerados, que se presuma Su inocencia y que se reconozca su derecho a
apelacién. Soélo se suspendera previa revision del libro de clases (si las faltas son reiteradas) y
previa aplicacion de los procedimientos anteriormente sefalados.

4) En caso de suspension por hecho puntual sélo se suspendera previa entrevista al/a estudiante de
parte de los departamentos de Inspectoria y/o Orientacion, para conocer su version del hecho,
analizar las evidencias, contexto y circunstancias que rodearon la falta, asi como su responsabilidad
en el mismo. Dicha entrevista debera ser registrada en Hoja de vida del estudiante y/o expediente.
El procedimiento de suspension contemplara citar al/ apoderado/a por Inspectoria General, para
informarle la determinacion. El apoderado debera firmar la toma de conocimiento sobre la medida
aplicada en hoja de vida del estudiante. En caso de negarse se debera dejar registrado el motivo.
No obstante, el estudiante una vez reintegrado, debera realizar trabajo pedagdgico y/o comunitario
en horario alterno a la jornada de clases durante 3 dias como por Ej: reparar lo dafiado, preparar
material para la asignatura, apoyo en actividades extraescolares, apoyo tutorial a compaferos de
curso o de cursos menores, etc. La asignacion de servicio pedagogico y/o comunitario estara a
cargo del/a Encargado/a de Convivencia Escolar y/o Inspectoria General. EI monitoreo del
cumplimiento del servicio pedagdgico y/o comunitario estara a cargo del/a Encargado/a de
Convivencia Escolar y/o Inspector de piso. No obstante, el(la) alumno(a) en caso de ser necesario
debera ofrecer disculpas escritas y/o publicas a la totalidad o parte de la comunidad educativa,
previa sociabilizacion de la falta a través de trabajo formativo con el departamento de Orientacion y
Convivencia Escolar.

5) Seguimiento por parte del encargado de Convivencia.

6) La reiteracion de las faltas, o la negacion de participar de las medidas formativas, dara origen al
cambio de curso (en caso de existir vacantes) y/o condicionalidad de matricula.

7) La firma de Compromiso o de carta de Condicionalidad podra ser solicitada, evaluada y ratificada
por el Consejo de Profesores.

8) En caso de aplicarse esta medida, el documento se firmar& ante Inspectoria General y profesor
Jefe.

9) La condicionalidad y/o compromiso podra levantarse sdlo al finalizar cada semestre si los méritos
de comportamiento y rendimiento del alumno(a) logran cumplir con los compromisos contraidos.

ARTICULO N° 42 FALTAS MUY GRAVES

Se consideraran faltas Muy Graves, cuando las actitudes y comportamientos que atentan gravemente
la convivencia y/o que involucran dafio fisico o psicolégico sostenido a otros miembros. Se incluyen
también todas las conductas tipificadas como delitos y todas las enumeradas en el apartado anterior,
si les acompafa la reiteracién y otros agravantes.
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1) Agredir verbalmente y/o Psicolégicamente a compafieros o a cualquier otro integrante de la
comunidad educativa.

2) Agredir fisicamente, golpear o ejercer violencia fisica en contra de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

3) Amedrentar, amenazar, chantajear, intimidar, hostigar, acosar, ofender o burlarse de un alumno o
alumna u otro miembro de la institucion, o realizar un acto de discriminacion en su contra, ya sea
por su condicion social, religion, pensamiento politico o filosofico, raza, ascendencia étnica, nombre,
nacionalidad, orientacion sexual, apariencia fisica, discapacidad o cualquier otra circunstancia.

4) Hacer uso de Internet para ofender, amenazar, injuriar, atacar, desprestigiar o suplantar a un
alumno o alumna o cualquier otro integrante de la comunidad escolar, asi como para exhibir o
difundir cualquiera de estas conductas, en cualquier red social o cualquier otra aplicaciéon o medio
tecnolégico, virtual o electronico.

5) Presentar conductas que atentan contra el pudor propio o de otras personas.

6) Las agresiones, acosos 0 ataques de connotacion sexual, a cualquier miembro de la comunidad
educativa.

7) Producir, exhibir, transmitir o difundir por medios cibernéticos cualquier conducta de maltrato escolar
y de material considerado pornogréfico.

8) Eludir clases, estando en el Colegio, o retirarse de ella sin la autorizacién respectiva o mostrando
un documento falso.

9) Hacer ingreso o abandono del colegio durante la jornada escolar o de alguna actividad realizada
fuera del establecimiento, sin la debida autorizacion.

10) Desarrollar una conducta inapropiada con aspectos éticos del trabajo académico, tales como copiar
y/o dar ayuda indebida durante evaluaciones, plagio en los trabajos e investigaciones, sacar
fotografias inclusive a documentos oficiales, y cualquier otra actividad escolar.

11)Hacer uso indebido de la informética en laboratorio y/o sala de clases, accediendo a péaginas
impropias o de contenido pornografico, o atentatorias a la moral.

12)No acatar las medidas indicadas en funcion de las faltas graves cometidas.

13)Mostrar un comportamiento inapropiado por cualquier motivo, ya sea dentro o fuera del colegio vy,
gque cause dafo al prestigio del establecimiento vistiendo el uniforme.

14)La acumulacion de 2 faltas graves, registradas en el libro de clases, ya sea por reiteracion de falta
de responsabilidad y/o por comportamiento, en un mismo periodo semestral o la acumulacion de 6
faltas leves, registradas en el libro de clases, ya sea por reiteracion de falta de responsabilidad y/o
por comportamiento

15)Poner en riesgo a sus compaferos(as) y/o personal del establecimiento como también a las
dependencias de éste, mediante actos temerarios (jugar o encender fuego, manipular materiales
inflamables o corrosivos indebidamente y sin autorizacion, etc.).

16) Faltar el respeto a alumnos, apoderados, docentes, directivos docentes, sostenedor, funcionarios,
administrativos o auxiliares, ya sea alzandoles la voz, conducta desafiante y/o amedrentadora,
diciendo improperios, dando portazos, haciendo gestos groseros o amenazantes o cualquier otra
conducta similar.

17) Destruir, rayar el mobiliario, paredes, bafios y/o bienes materiales del colegio, de sus funcionarios,
o de otro(a) compariero(a). Protocolo cuidado de los bienes y responsabilidad por dafios.

18) Adulterar una (as) calificacion(es) en libro de clases, firmas de padres o de las autoridades del
colegio y/o documentos oficiales por ser instrumento(s) legal(es); como también, vulnerar
informacion académica de la plataforma educativa.

19) La sustraccion o apropiacion de libros, evaluaciones, timbres, documentos, informacién de gestion
académica, implementos del colegio o de cualquier integrante de la comunidad educativa.

20) Suplantar a personal administrativo, docente o para-docentes, en lo referente a instrucciones,
dichos o recados que no sean veridicos y genuinamente emitidos por dichas personas, lo que
constituye una falta grave a la verdad.

21)Fumar cigarrillo incluyendo electrénicos y/o vaporizador en el establecimiento o en su entorno
cercano, o en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o supervisadas por éste vistiendo
el uniforme del establecimiento. (Ley del tabaco N° 20.105).

22) Asistir al Colegio o a actividades en que se represente al establecimiento bajo los efectos del
alcohol, drogas y/o sustancias psicotropicas, consumirlas dentro del recinto educativo y/o en el

entorno inmediato o en una actividad del Colegio. Si producto de la ingesta el(la) alumno(a)
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provocare disturbios, destrozos o rifias al interior de la institucion o fuera de éste, el Establecimiento
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hara entrega de los antecedentes a Carabineros de Chile, reservandose la posibilidad de ulteriores
acciones. ( Ley N° 18.455 de Alcoholes) ( Ley N° 20.000 de Drogas)

23)Portar, vender, comprar, distribuir, almacenar o consumir bebidas alcohdlicas, drogas,
estupefacientes o sustancias ilicitas, o encontrarse bajo sus efectos, ya sea al interior del
establecimiento educacional o en actividades organizadas, coordinadas, patrocinadas o
supervisadas por éste.

24)Portar todo tipo de armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes, (cuchillos,
cortaplumas) o contundentes (martillo, manoplas, linchaco etc.), armas de fuego o fogueo ya sean
genuinos o con apariencia de ser reales, aun cuando no se haya hecho uso de ellos. Si el uso
indebido de estos elementos causara dafio (lesiones u otro acto de mayor connotacién) a otro y/o
el mismo, la Direccion del Colegio se reserva la facultad de llamar a Carabineros de Chile y poner
los antecedentes en manos del Ministerio Publico respectivo, previo tomar contacto con los
apoderados del alumno(a).

25) Realizar apuestas monetarias o de otro tipo, en base a cualquier tipo de juego de azar u otros, que
puedan ofender a un compafiero o personal del establecimiento y que estén refidos con la sana
convivencia.

26) Cometer actos que estén refiidos por la moral (sustraccion de pertenencias de otros o del
establecimiento, acoso y actos de connotacion sexual, etc.)

27)Usar sin autorizacion el nombre del Colegio para fines particulares.

28) Lanzar objetos de cualquier tipo, desde las ventanas o pisos superiores, al interior o exterior del
edificio educativo.

29) La realizacion de todo acto o conducta de indole sexual, explicitas, dentro del Colegio o fuera de él
en actividades oficiales.

30) Los actos cometidos por cualquier miembro de la comunidad educativa, tales como profesores,
padres y apoderados, alumnos, asistentes de la educacion, entre otros, de un establecimiento
educacional, que causen dafio a la integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias del establecimiento,
tales como agresiones de caracter sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones, uso, porte,
posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios, asi como también los actos que atenten
contra la infraestructura esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del
establecimiento. (Ley 21.128).

ARTICULO N° 42.1 Frente a estas faltas se aplicaran las siguientes consecuencias logicas y
reparatorias y/o medidas reparatorias

1) Amonestacion verbal y amonestacion escrita al alumno(a) por el/la docente u otro funcionario del
establecimiento que presencia o advierte la accién, en hoja de vida del libro de clases, debiendo
informar verbalmente al estudiante dicha anotacion y al/a profesor Jefe lo sucedido. Se debe
agregar la categoria de la falta. El funcionario involucrado e Inspectoria General cita a entrevista
personal en primera instancia al(la) alumno(a) y posteriormente a su apoderado informando la falta
cometida. Se toman acuerdos y establecen compromisos con el objetivo de mejorar la conducta. Se
debe registrar por escrito ambas entrevistas en hoja de vida del libro de clases y/o expediente del
estudiante. Aplicacion de suspension de clases (La cantidad de dias de suspension dependera de
la gravedad de la falta, de la acumulacion de faltas o agravantes a las normas o hecho puntual por
primera vez, hasta faltas graves reiteradas en que haya estado involucrado el/la estudiante). No
obstante, antes de aplicar esta medida se realizara una entrevista al/a estudiante de parte de los
departamentos de Inspectoria y/o Orientacion, para conocer su version del hecho, analizar las
evidencias, contexto y circunstancias que rodearon la falta, asi como su responsabilidad en el
mismo (Antes de la aplicacion de una sancién o medida, el(la) estudiante tiene derecho a ser
escuchado(a), que sus argumentos sean considerados, que se presuma su inocencia y que se
reconozca su derecho a apelacion). Dicha entrevista deberé ser registrada en Hoja de vida del
estudiante y/ o expediente. El apoderado debera firmar la toma de conocimiento sobre la medida
aplicada en hoja de vida del estudiante. En caso de negarse se debera dejar registrado el motivo.
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2) Una vez reintegrado, deberd realizar servicio pedagdégico y/o comunitario en horario alterno a la
jornada de clases por 1 semana como, por Ejemplo: reparar lo dafiado, preparar material para la
asignatura, apoyo en actividades extraescolares, apoyo tutorial a compareros de curso o de cursos
menores, etc. La asignacion de trabajo pedagdgico y/o comunitario estard a cargo del/a
Encargado/a de Convivencia Escolar y/o Inspectoria General. EI monitoreo del cumplimiento del
trabajo pedagdgico y/o comunitario estara a cargo del/a Encargado/a de Convivencia Escolar y/o
Inspector de piso. Ademas, el(la) alumno(a) debera ofrecer disculpas escritas y/o publicas a la
totalidad o parte de la comunidad educativa, previa sociabilizacion de la falta a través de trabajo
formativo con el departamento de Orientacion y Convivencia Escolar.

3) Si pese a realizar estas intervenciones el/la estudiante persiste en su actitud, el/la Profesor/a Jefe
debera derivar, segun la gravedad y motivo, a Inspectoria o al departamento de Orientacion,
debiendo registrarlo en hoja de vida del/a estudiante, previa entrevista con su apoderado/a. (La
derivacion del/a estudiante al departamento de Orientacion podré realizarla Profesor(a) Jefe,
Inspectoria o departamento de UTP, y en todos los casos, debera ser por escrito, a través de
documento de derivacion de casos correspondiente, quedando registro de la derivacion en hoja de
vida del/a estudiante).

4) Unavez derivado se analiza el caso, se entrevista al/la estudiante, a su apoderado/a, y se establece,
en conjunto, acuerdos y/o un plan de intervencién y seguimiento, firma de carta de compromiso por
comportamiento, dando asi las oportunidades el/la estudiante para superar sus dificultades.

5) Seguimiento por parte del encargado de Convivencia.

6) La reiteracion de las faltas, o la negacion de participar de las medidas formativas, dara origen a
condicionalidad de matricula.

7) La firma de Compromiso o de carta de Condicionalidad podra ser solicitada, evaluada y ratificada
por el Consejo de Profesores.

8) En caso de aplicarse esta medida, el documento se firmara ante Inspectoria General y profesor
Jefe.

9) La condicionalidad y/o compromiso podra levantarse solo al finalizar cada semestre si los méritos
de comportamiento y rendimiento del alumno logran cumplir con los compromisos contraidos.

10) Aplicacion de Jornada alterna (Contenidos y Evaluaciones en calendario especial).

11) Derivacion o denuncia, segun corresponda a las Redes Externas correspondientes (Carabineros,
Red Sename, OPD, Fiscalias, PDI, etc.), dentro del plazo de 24 horas desde que se tome
conocimiento del hecho, de acuerdo a lo establecido en los articulos 175° y 176° del codigo procesal
penal.

12)No renovacion de la matricula: una vez agotadas todas las instancias de intervencion (entrevista
alumno, compromiso entrevista y las otras acciones descritas anteriormente) se informara
formalmente a la familia y al alumno de la no renovacion de matricula.

ARTICULO N°43 DE LA ENTREGA DE INFORMACION A PADRES Y APODERADOS

1) NOTIFICACION A LOS APODERADOS

Al inicio de todo proceso de aplicacion de la norma en el que sea parte un estudiante, se debera notificar
a sus padres y/o apoderados. Dicha notificacion debera efectuarse a través de una comunicacion
escrita o via correo electronico (direccién electrénica registrada por las familias en ficha de matricula),
debiendo quedar constancia de ello, por escrito en el libro de clases (hoja de vida del estudiante).

2) CITACION A ENTREVISTAS

Se deberé citar a las partes (estudiantes, padres y/o apoderados), a una reunién que tendra como
principal finalidad, buscar un acuerdo entre los involucrados. Para esta entrevista, se considerara el
tipo de tOpicos que convenga tratar en presencia de los alumnos(as) o solo entre adultos. Se evaluara
la situacién si amerita ser derivada a convivencia escolar.
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En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso de la indagacion, exigiendo a
cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un periodo de tiempo convenido. Si se
cumplen integramente las condiciones impuestas se dara por cerrado el caso, dejdndose constancia
por escrito de la circunstancia ene le libro de clases.

Si no hubiese acuerdo, se deberd oir a las partes involucradas, quienes deberan presentar todos los
antecedentes que estimen necesarios a la instancia pertinente.

ARTICULO N° 44 DE LAS ESTRATEGIAS QUE EMPLEA EL COLEGIO PARA EL DESARROLLO DE
LA AUTODISCIPLINA'Y LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

El Colegio para lograr los fines educacionales, asegurar los derechos y el cumplimiento de los deberes
de los estudiantes cuenta con las siguientes estrategias y actividades de refuerzo:

a) Conversacion del estudiante afectado con el Profesor Jefe y/o Profesor de Asignatura.

b) Conversacion del estudiante afectado con Inspectoria General y/o Encargado de Convivencia
Escolar.

c) Conversacion del estudiante afectado con Psicéloga, previa autorizacion del apoderado.

d) El Profesor Jefe apoyado por Psicéloga/Encargado de convivencia, buscan y determinan
métodos y técnicas para motivar en el estudiante actitudes positivas.

e) Acompafamiento a la familia, a cargo de Convivencia Escolar.

f) Compromiso y asistencia periédica del apoderado en el proceso de apoyo de su hijo(a).

g) Derivacion a profesionales especialistas externos cuando se requiera, remitiendo los informes
pertinentes.

h) Incentivar y destacar las caracteristicas positivas del estudiante que se encuentre en algun tipo
de dificultad.

i) Implementacion de acciones preventivas hacia toda la comunidad por parte de convivencia
escolar durante el afio escolar.

ARTICULO N° 45 PROCEDIMIENTOS DE GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTOS.

Si pensamos en la naturaleza de la institucion escolar: asimétrica en cuanto a sus integrantes: nifios,
nifias, jévenes y adultos, jerarquica en cuanto a su organizacion y publica en cuanto a su constitucion,
ciertamente, es esperable que surjan conflictos y diferencias de posicion cotidianamente.

Los conflictos conviven entre los actores educativos y generalmente se han asociado a faltas o
vulneracion de normas que son sancionadas por una autoridad escolar. En este sentido, los conflictos
interpersonales no siempre surgen por una infraccion de norma, sino de la propia relacion entre dos o
mas actores educativos, por tanto, en estos casos no procede sancionar ni castigar, mas bien generar
otra condicion para llegar a una aclaracion del conflicto y su posterior resolucion.

El depto. de Orientacion y convivencia escolar en conjunto con Inspectoria General, propician la
utilizacién de estos procedimientos incentivando su uso en aquellas disputas que surjan entre los
distintos miembros de la comunidad educativa. Lo que se busca es fomentar la comunicacién
constructiva entre las partes en disputa y evitar asi que los conflictos escalen en su intensidad.

Negociacion: La Negociacion es una técnica de resolucion pacifica de conflictos, que se ejecuta a
través de dos o mas partes involucradas que dialogan cara a cara, analizando la discrepancia y
buscando un acuerdo que resulte mutuamente aceptable, para alcanzar asi una solucién a la
controversia. Para negociar, debe existir en las partes involucradas en la disputa la disposicion,
voluntad y confianza para resolver mediante el dialogo, exponiendo asertivamente la posicién de cada
uno y lo esperado del proceso. Siempre en una negociacion existird una satisfaccion parcial de las
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necesidades, por cuanto el proceso involucra la capacidad de ceder para que ambas partes ganen en
la negociacién. La negociacion puede ser entendida como un proceso dinamico, en el cual dos 0 mas
actores en conflicto —latente o manifiesto—, o con intereses divergentes, entablan una comunicacién
para generar una solucion aceptable de sus diferencias, la que se explicita en un compromiso.

A diferencia de otras técnicas, un proceso de negociacion es administrado y sostenido sélo por las
personas que viven el conflicto a través de dialogo franco, veraz y respetuoso. Asi entonces, en esta
técnica de resoluciéon de conflictos no hay otra persona involucrada, a diferencia de la mediacién y del
arbitraje pedagdgico.

Mediacién: La Mediacién es una técnica de resolucion pacifica de conflictos en la cual una persona o
grupo que no es parte del conflicto ayuda a las partes en conflicto a llegar a un acuerdo y/o resolucion
del problema. En otras palabras, es cuando dos o més personas involucradas en una controversia no
se perciben en condiciones de negociar y buscan, voluntariamente, a un mediador o una mediadora,
gue represente imparcialidad para las partes involucradas y les ayude a encontrar una solucion al
problema. La mediacion es una practica que ha sido desarrollada especialmente en diversos ambitos:
judicial, laboral, comunitario, familiar; a la vez que en diversas organizaciones como procedimiento
alternativo de resolucion de conflictos.

La mediacion es una forma de abordaje de los conflictos que no establece culpabilidades ni sanciones,
sino busca un acuerdo, reestablecer la relacion y reparacién cuando es necesario. En el contexto
escolar, nos otorga una posibilidad a ser ejecutada por los estudiantes, a modo de Mediacion entre
Pares, o entre los distintos estamentos como mediacion institucional (docentes- estudiantes,
codocentes-estudiantes, o entre docentes, por ejemplo).

Arbitraje pedagdgico: El Arbitraje se refiere a un modo de resolucion de conflicto, uno de los mas
tradicionales en la cultura escolar. Es el procedimiento con el cual se aborda el conflicto en donde un
tercero, a quien se le ha atribuido con poder, decide la resolucion que le parezca justa en relacién al
conflicto presentado. Si pensamos en esta figura, este rol es muy conocido a través del inspector o
inspectora general, orientador y orientadora o un profesor o profesora jefe/a, Direccion del
establecimiento. Teniendo presente el contexto escolar y su funcién pedagogica, se habla de Arbitraje
pedagogico al procedimiento de resolucion del conflicto, guiado por un adulto con atribuciones en la
institucion escolar, quien a través de un didlogo franco, respetuoso y seguro, escucha atenta y
reflexivamente la posicion e intereses de las partes, antes de determinar una salida justa a la situacion
planteada.

En este sentido, el Arbitraje pedagdgico corresponde a un proceso privado de resolucion, en que el o
la docente como tercero o tercera incluido en el proceso, sera depositario de la medida de resolucion.
En esta labor, la resolucién del conflicto no sélo pasa por la determinacion del adulto como un “juez’,
de acuerdo a los limites establecidos en el establecimiento; sino como un adulto que permite a través
del dialogo un aprendizaje significativo en los estudiantes en conflicto. Debemos recordar que un
objetivo central de esta técnica de resolucion de conflictos es que el estudiantado y los demas
miembros de la institucion escolar logren autonomia para la resolucion de los conflictos, aprendiendo
en la practica a escuchar y expresar sus emociones asertivamente.

Cabe destacar que la participacion en estas instancias es de caracter voluntario para los involucrados
en el conflicto; pudiendo cualquiera de las partes, y en todos momentos, expresar su voluntad de no
perseverar en el procedimiento, el que se dara por terminado dejandose constancia por escrito de dicha
circunstancia en la hoja de vida.

ARTICULO N° 46 DEL PROCEDIMIENTO GENERAL DE INVESTIGACION Y EL DEBIDO
PROCESO

Los pasos de investigacién ante una denuncia o deteccion de algun hecho en particular son los
siguientes:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Cualquier alumno(a), docente, asistente de la educacién o apoderado que se sienta victima o
presencie algun hecho que le cause agravio, y que se encuentre considerado como falta grave o
gravisima en el presente reglamento, podra presentar directamente una denuncia o reclamo escrito
a la direccion del Colegio. Si la denuncia o reclamo revistiese caracteres de delito, la direccion
remitira los antecedentes a Fiscalia Local correspondiente en perjuicio del debido proceso interno
del Colegio.

La direccion, con el s6lo mérito de la denuncia o reclamo, debera instruir una investigacion interna
nombrando a un(a) funcionario(a) del Colegio como Investigador, quien a su vez procedera a
nombrar a un(a) funcionario(a) del Colegio como Actuario, quien colaborara como ministro de fe y
secretario de la investigacion. El Investigador debera abrir una carpeta investigativa e iniciara una
investigacion interna de los hechos solicitando informe a todas las personas involucradas.
Mientras dure la investigacion, y si lo ameritan la gravedad de los hechos, las condiciones de trabajo,
la seguridad de los(as) alumnos(as) o las medidas de caracter pedagdgicas necesarias, la direcciéon
podréa suspender de sus funciones al personal o alumno(a) involucrado(a), o instar por la separacion
de espacios fisicos, redistribucion de la jornada alejar fisicamente a partes.

En el caso de los estudiantes, la direccion debera informar de manera escrita al Alumno/a, a su
madre, padre 0 apoderado, segun corresponda. La medida cautelar tendra un plazo maximo de diez
(10) dias habiles para resolver, desde la respectiva notificacion de la medida cautelar. Dicha
notificacion podra efectuarse por cualquier medio idéneo oficial del Colegio y quedara constancia
en la carpeta investigativa.

En el plazo de diez (10) dias habiles, prorrogables por motivos fundados por otros cinco dias (5)
habiles (con excepcion de procedimientos vinculados a la ley de aula segura), se hayan o no
recibido los informes, el Investigador procedera a interrogar a todos y cada una de las personas
involucradas (denunciantes/s, testigos, victimas y victimarios). Se podra fotografiar el lugar en que
ocurrieron los hechos, recopilar documentacion relevante, analizar reglamentacion en uso,
constituirse en el lugar de los hechos y/o toda aquella accién o tramitacién que ayude a informase
de la investigacion. De todo se debera dejar testimonio escrito y firmado, pudiendo también, con
acuerdo de los involucrados, grabar las entrevistas por medios tecnol6gicos institucionales.

La investigacion debera llevarse con la mas absoluta reserva garantizando la audiencia de todos
los involucrados para que puedan formular sus descargos y fundamentar sus dichos.

La decisidn de abrir una carpeta investigativa, junto a los antecedentes de los hechos, deben ser
puestos en conocimiento del personal involucrado, o en su caso el(a) alumno(a) y su apoderado.

Finalizada esta etapa, el Investigador entregara la carpeta investigativa, la que incluye una
propuesta de resolucion de la investigacion, aplicacion de las sanciones correspondientes y las
medidas reparatorias para quien haya sido afectado por la situacion, a la direccion del colegio.

Tras la investigacion, se deberd notificar personalmente o por Carta Certificada al adulto
responsable, el resultado de la misma, las medidas y/o sanciones adoptadas, si corresponde.

Una vez comunicada la resolucién a los involucrados en la investigacion, estos tienen el plazo de
cinco (5) dias habiles, a partir de la recepcion, para formular sus descargos y/o reconsideracion de
la medida por escrito a la direccion del establecimiento.

Al formular los descargos el personal involucrado o el(a) alumno(a) y apoderado podra entregar los
antecedentes que permitan desvirtuar los hechos expuestos, pudiendo incluso ofrecer hasta tres
testigos que declaren sobre ellos. Recibido los descargos, o sin ellos, se abrira una fase probatoria
de cinco (5) dias habiles, en el cual se podran adjuntar todos los medios probatorios necesarios.
Los testigos deberan declarar los tres ultimos dias.

Expirado el periodo probatorio, el Investigador podra proponer a la direccion la resolucion de la
investigacion, la aplicacion de las sanciones correspondientes y medidas reparatorias para quien
haya sido afectado por la situacion irregular.
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La direccién aplicara la(s) sancion(es), y si fuese la expulsion o cancelacién de matricula, ésta habra
de ser consultada Consejo de Profesores, que debe pronunciarse por escrito.

Una vez terminado el procedimiento, se debera informar de su resultado en un plazo no mayor a 5
(cinco) dias habiles a todos los involucrados, cuestion de la que se dejara constancia en la carpeta
investigativa ademas de la notificacion por escrito que contendra el resultado, medidas reparatorias
y sanciones gue arrojo la investigacion.

8) En caso de que el involucrado sea el(la) director(a) del Colegio la denuncia o reclamo debera ser
presentado a la entidad sostenedora, es decir, a la Fundacién Educacional El Arrayan.

9) Las resoluciones dictadas anteriormente, podran ser objetadas por medio del recurso de apelacion
presentado ante el Rector, para ser conocido por el Sostenedor. El plazo para deducir el recurso
ser& de cinco dias siguientes a la notificacion de la resolucion que se objeta.

CUANDO ESTE INVOLUCRADO UN FUNCIONARIO DEL ESTABLECIMIENTO, LA DIRECCION DEL COLEGIO DEBERA
AJUSTARSE Y REGIRSE POR EL REGLAMENTO DE ORDEN Y SEGURIDAD DE LA FUNDACION EDUCACIONAL EL
ARRAYAN, PROCEDIENDO A ELEVAR LOS ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION AL SOSTENEDOR PARA SU
ULTERIOR RESOLUCION.

ARTICULO N° 47: DEFINICION Y MEDIDAS DE SANCION

Son acciones disciplinarias que el colegio aplica a los estudiantes que cometieren faltas, con la finalidad
de cambiar su comportamiento y cautelar el orden necesario para el cumplimiento de sus fines
educativos. Las sanciones seran aplicadas de acuerdo a la gravedad y/o persistencia de las faltas.

La primera forma de correccidon sera siempre el dialogo para que el estudiante tome conciencia y
dimensione la magnitud y consecuencia de su falta. Luego de aquello, y de acuerdo a la gravedad de
la falta, se procedera con las siguientes medidas:

MEDIDAS FORMATIVAS (INSTANCIAS REPARATORIAS). Las medidas formativas seran
respetuosas de los derechos y dignidad de los estudiantes, no discriminatorias, proporcionales a la falta
cometida, ajustadas a la etapa de desarrollo del estudiante, difundidas y conocidas por toda la
comunidad educativa.

SERVICIO COMUNITARIO: (bajo supervision) Implica una actividad que beneficie a la comunidad
educativa a la que pertenece, haciéndose cargo de las consecuencias de sus actos, a través del
esfuerzo personal. Ej. Acciones de limpieza y orden del establecimiento) Limpiar algin espacio del
establecimiento, ayudar a cuidar en los recreos a los estudiantes menores, ordenar material en
biblioteca u otro.

SERVICIO PEDAGOGICO: (bajo supervision dentro de horario de recreo) Contempla una accién en el
tiempo libre del estudiante que, asesorado por apoderado, realiza actividades como: recolectar o
elaborar material para estudiantes de diversos cursos, ser ayudante de un profesor, clasificar textos,
entre otros.

Las medidas formativas, son difundidas y actualizadas en el Consejo Escolar, Consejo de Profesores,
C.E.AL.yC.G.P.A.

Como norma general, todo el personal procurara ejercer una funcion formadora, recurriendo a
estrategias pedagoégicas como la estimulacion, persuasién y convencimiento, en el objetivo de guiar y
corregir un comportamiento errado. Sin embargo, dicho comportamiento reiterado o la falta de
cooperacion de los apoderados, hara que el colegio tome medidas de sancion a la conducta, de tal
manera que se asegure un cambio de actitud al fallar en las estrategias del estimulo.
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En todo caso, la sancién de una falta estara determinada por la naturaleza de ella y su reiteracion. Asi
mismo, sera el docente (en base al R.I.C.E.) quien derivara a la instancia pertinente, resuelva
situaciones imprevistas en forma discrecional, sin necesidad de recurrir Inspectoria General.

Al lograr, el alumno(a), un cambio significativo conductual se dejard por escrito en su hoja de
observaciones por el estamento pertinente. Cada medida aplicada sera revisada por la Direccién del
establecimiento quien determinard en ultima instancia.

Las sanciones y procedimientos consignados en este RICE rigen para los estudiantes de ensefianza
bésica y E. Media.

Las faltas de estudiantes de parvulo se manejaran de manera especial segin Reglamento Interno de
Educacién Parvularia y se evaluara de manera individual con el educador de parvulo, consejo escolar
y especialistas, cual sancién aplicar cuando corresponda.

Las faltas de los estudiantes con necesidades educativas especiales (N.E.E.), se evaluaran también
de manera individual, pues no todos los estudiantes estan en condiciones de comprender las faltas y
sanciones.

ARTICULO N° 47.1 MEDIDAS DE REPARACION

Las medidas de reparacion adoptadas a favor del afectado (dependiendo del estamento), son las
siguientes:

a) Disculpas privadas

b) Disculpas publicas

c) Dialogo grupal reflexivo

d) Charlasy Talleres preventivos
e) Cambio de curso

ARTICULO N° 48 APROBACION O DESESTIMACION DE LOS RECLAMOS

RECLAMOS

1) Todo reclamo por conductas contrarias a la sana convivencia escolar podra ser presentada en forma
personal y/o escrita ante cualquier autoridad del establecimiento, la que debera dar cuenta a la
direccién y/o Convivencia Escolar dentro de un plazo de 24 horas, a fin de que se dé inicio al debido
proceso.

2) Se debera resguardar siempre la integridad del reclamante y no se podra imponer una sancion
disciplinaria en su contra basada Unicamente en el mérito del reclamo.

INVESTIGACION DE LOS RECLAMOS

1) El encargado de convivencia escolar deberd llevar adelante la investigacion de los reclamos,
entrevistando a las partes, solicitando informacion a terceros o disponiendo cualquier otra medida
gue estime necesaria para dar solucion al conflicto.

2) Una vez recopilados los antecedentes correspondientes 0 agotados la investigacion, el encargado
debera presentar un informe ante el consejo escolar, para que se aplique una medida o sancion si
procediere. Ademas, citara a la persona que realizé el reclamo para dar solucion al caso o citar a
ambas partes para mediar en conflicto, de acuerdo a la gravedad de la situacion.

3) Mientras se esté llevando a cabo las investigaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas
correspondientes, se asegura a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por
su dignidad y honra.

4) De cada situacién y resolucién debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo. No se podra tener
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acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, excepto de la autoridad publica
correspondiente, sostenedor, equipo técnico-directivo y encargado convivencia escolar.

5) En el procedimiento se garantiza la proteccién del afectado y de todos los involucrados, el derecho
de todas las partes a ser oidas, la fundamentacion de las decisiones y la posibilidad de impugnarlas.

RESOLUCION

El consejo escolar debera resolver si se cumplen los requisitos para imponer una sancién, o bien si el
reclamo debe ser desestimado. Debera quedar constancia en direccion, consejo escolar y consejo de
profesores de los fundamentos que justifiquen la decision adoptada. Dicha resolucion debe ser
notificada a todas las partes.

ARTICULO N° 49: DE LAS SITUACIONES ESPECIALES

Este articulo hace referencia a las excepciones y garantias a ciertos casos particulares.

1) Los estudiantes que sean convocados para representar al Colegio en las areas de formacion
(deportivas, sociales, artistico-culturales) podran hacerlo siempre que:
a) Su compromiso valérico-conductual sea coherente con el Proyecto Educativo.
b) Respete la recalendarizacion de las evaluaciones.
c) Esté exento de medidas de condicionalidad.
d) El profesor responsable es quién evalla la condicién del estudiante y confirma la asistencia de
éste.
e) Presentacion personal acorde a lo indicado en este reglamento.

Los alumnos(as) de cuarto medio que sean autores 0 estén involucrados en alguna situacién de
caracter grave o muy grave, estipuladas en este reglamento, podran ser sancionados con una
Condicionalidad u otra medida disciplinaria, a juicio del comité de bienestar estudiantil, previa
investigacion para aplicar las acciones remediales pertinentes para solucionar el conflicto

ARTICULO N° 50 SITUACIONES NO CONTEMPLADAS
Cabe destacar que cualquier situacién no contemplada en este Reglamento Interno de Convivencia
Escolar sera resuelta por el Consejo de Profesores, Consejo Escolar y Direccion del Establecimiento.
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I INTRODUCCION

El Plan Integral de Seguridad Escolar del Liceo El arrayan (ciclo media) de San Pedro de La Paz busca que la comunidad
educativa cuente con el maximo de informacionsobrelosriesgos o peligros al interior del establecimientoy en el entorno o area en que
esta situado, como igualmente sobre los recursos con que cuenta para enfrentarlos y controlarlos; para ello contempla objetivos,
roles, funciones y procedimientos a desarrollar para reforzar habitos y actitudes favorables hacia la seguridad,
estableciendo las actuaciones de aquellos responsables de cautelar la seguridad de los miembros de la comunidad escolar.

Establece un Comité de SeguridadEscolar el que estara integradoporrepresentantes de los diferentesestamentos de la
Institucidn, asi como de las entidades externas competentes.

Il- OBJETIVO GENERAL

Desarrollar actitudes de prevencion y seguridad personal y colectiva a nivel de toda la Comunidad Escolar, frente a situaciones
de emergencia; como también evitar el dafio a la propiedad producto de la emergencia que puedan ocurrir en el recinto
mismo Yy reducir las consecuencias en el entornoinmediato.

[[3 OBJETIVOS ESPECIFICOS
El Plan de Seguridad Escolar considera los siguientes objetivos especificos:

3.1.- Desarrollar en cada uno de los miembros de la comunidad habitos y actitudes favorables hacia la seguridad, conociendo los
riesgos que se originan en situaciones de emergencia y lograr una adecuada actuacion ante cada una de ellas.

3.2.- Definir roles y funciones de los miembros del Comité de Seguridad Escolar y los procedimientos para el positivo y
efectivo actuar de cada uno de los miembros del liceo, ante una emergencia y evacuacion.

3.3.- Recuperar la capacidad operativa del Liceo una vez controlada la emergencia, por medio de la aplicacion de las normas y
procedimientos de evacuacionhacialazonadeseguridad establecida olaevacuacion fuera del establecimiento.

IV. COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

La mision del Comité de Seguridad Escolar, a través de la representacion de sus diferentes estamentos: personal docente y no
docente, padres y apoderados, alumnos, Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Personal, Carabineros, Bomberos, Salud,
y Asesor de Prevencion de Riesgos, consiste en lograr una activa y efectiva participacion de sus miembros en las acciones
de prevencion, educacion, preparacion, ejercitacion y atencion de emergencias contempladas en el Plan Integral de
Seguridad Escolar.

V- ROLES Y FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

5.1.- El Comité de Seguridad Escolar es presidido por el/la directora(a), quien es el responsable definitivo de la seguridad del
establecimiento, y en dicha calidad le corresponde cautelar el cumplimiento integro y cabal de las acciones que defina el
Comité en el marco del Plan Integral de SeguridadEscolar.

5.2.- El Coordinador de Seguridad Escolar, en representacion de la Direccion del establecimiento, coordinara todas las
acciones que implemente el Comité. Para el efectivo logro de su funcion, el Coordinador debera integrar arménicamente la
participacion de cada uno de sus integrantes, utilizando los recursos y medios efectivos de comunicacion, tales como
reuniones periodicas, registros de actas y documentos emitidos por el Comité.

El Coordinador de Seguridad Escolar serd quien mantendra el contacto oficial con las Unidades de Carabineros, Bomberos,
Salud y Oficina Comunal de Emergencia, con la finalidad de lograr la efectiva participacion especializada de ellos en
acciones de educacion, prevencion, practica de simulacros y atencién de emergencias.



5.3.- Los representantes de los docentes y no docentes, padres y apoderados, alumnos y Comité Paritario de Higiene y
Seguridad y su Asesor, contribuiran con la propia vision estamental en el marco de la Unidad Educativa en la implementacion y
ejecucion de las acciones que acuerde el Comité y junto con comunicar, también comprometer a sus representados en las
materias que se definan.

5.4.- Los representantes de Carabineros, Bomberos y de Salud constituyen instancias de apoyo técnico al Comité y su relacion
debera ser concretada oficialmente entre la direccion del establecimiento y el Jefe de la Unidad respectiva.

5.5.- Se considerara la invitacion a otros organismos tales como la Mutual Chilena de Seguridad, entidad asesora de
nuestro establecimiento Educacional en materias de Prevencion.

VI INTEGRANTESDELCOMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR LICEOEL ARRAYAN CICLO MEDIA
N° INTEGRANTE
01 Director del establecimiento
02 Coordinador Seguridad Escolar
03 Encargado Seguridad Escolar
04 Representantes del Profesorado
05 Representante de asistentes de la
Educacion
06 Representante del Centro General de

Padres y apoderados

07 Representante del Centro de Alumnos
08 Representante del Comité paritario
N° INTEGRANTE NOMBRE FONO
09 ' Representante de carabineros Tenencia de carabineros Villa San PedroPlan 412141198
9-99640759
Cuadrante
10 Representante de Bomberos 2°Compafiiadelcuerpo Bomberos 412371401 0 132
11 Representante de Salud Cesfam Candelaria 412370201
. 412370240
Ambulancia
riesgos 9- 81363013



VIl ORGANIZACION DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR.

La organizacion del Plan Integral de Seguridad Escolar considera la siguiente estructura operativa para la ejecucion del Plan de
Emergencia y Evacuacion.

VRN
Director
N
Co@ridad
Escolar
_/
) VR
Lideres de Lider de Lider de
Emergenci Controlde Primeros
ay Incendios Auxilios
Evacuacio
n
N N A4

VIl FUNCIONES OPERATIVAS.

8.1.- DIRECTOR

El (la) director(a) es el primer coordinador y quien tendra bajo su responsabilidad la emergencia y la evacuacion de las
dependencias de nuestro liceo.

El (la) director(a) asume la condicion de Lider N°1 del Plan Integral de Seguridad Escolar, quien delegara la operacion de dicho
Plan al Coordinador de Seguridad Escolar, y en su ausencia, asumira la responsabilidad de liderazgo sucesivo, una de las
siguientes personas:

LiderN® 2:Encargado de Seguridad, ante su

ausencia, Lider N° 3: El representante del

comité Paritario.

8.2- COORDINADOR DE SEGURIDAD ESCOLAR

8.2.1.- Responsable en calidad de Coordinador de Seguridad Escolar, de relacionarse con la autoridad para dirigir la aplicacion de los
procedimientos establecidos y de las medidas complementarias que sean necesarias.

8.2.2.- Entregaré las instrucciones a los respectivos lideres (emerg y evac, control de incend. y p. Auxilios) para iniciar las
acciones de acuerdo a los procedimientos establecidos.

8.2.3.- Ante una emergencia debera dirigirse al Centro de Control ubicado en secretaria para dirigir las comunicaciones con las
instancias tanto internas como externas.

8.2.4.- Evaluara con la Direccion del Establecimiento la emergencia

8.2.5.- Ordenara la activacion de la alarma de emergencia consistente en una sefial sonora a través

5



de un megéafono.8.2.6.- Coordinara las acciones de los lideres de emergencias y evacuacion, control
de incendios y primeros auxilios.

8.2.7.- Definira con la Direccion del Establecimiento de acuerdo a la naturaleza de la emergencia, la evacuacion parcial o total de un
sector o la



totalidad del recinto delLiceo.

8.2.8.- Mantendra informado/a la directora.

8.2.9.- Ante ausencia durante la jornada de clases, sus funciones seran asumidas por el encargado de Seguridad. y de
encontrarse ausente éste, por el presidente del comité Paritario. Debera comunicar a Direccidn quien cumplird sus funciones en
calidad desuplente.

8.2.10.- Velara por la permanente actualizacion del Plan Integral de Seguridad Escolar.

8.2.11.- Coordinara con la Direccion el proceso de induccion a las personas que se incorporan a nuestra institucion, como también el
conocimiento actualizado por parte del personal antiguo del Plan Integral de Seguridad Escolar.

8.2.12.- Coordinara con las instituciones externas, simulacros de emergencias y evacuacion.

8.2.13.- Realizara un Plan Anual de Actividades, el que incluira acciones de prevencidn, ejercitacion y simulacién de situaciones lo
mas cercanas a la realidad.

8.3.- LIDERES DE EMERGENCIA Y EVACUACION

Los lideres de emergencia y evacuacion deberan:

8.3.1.- Al escuchar la sefial sonora de emergencia, cada lider deberd proceder de acuerdo a la responsabilidad dada. Cabe
destacar que los lideres de emergencias y evacuacion en las aulas de clases son los profesores responsables de cada clase
en el momento que ocurre laemergencia.

8.3.2.- Actuaran con tranquilidad y serena firmeza dirigiendo de manera ordenada el proceso de evacuacion. Ademas, cada
lider apoyara la evacuacion con una sefial luminosa.

8.3.3.-Coordinaran con el apoyo del profesorado a laspersonas que no se puedan desplazar por
suspropios medios. 8.3.4.- Impediran el regreso de personas a la zona evacuada (PLAN DE

BARRERA).

8.3.5.- El Plan Anual de Actividades de Prevencion, Ejecucion y Atencion de Emergencias, considerard instancias de
capacitacion para losrespectivos lideres.

8.3.6.- Comunicar al Coordinador de Seguridad Escolar condiciones inseguras en las dependencias, en los materiales y
equipos, comotambién lapracticadeconductasderiesgo, con elobjetivo deremediarlas oportunamente

Responsables de Emergencia y Evacuacion

LIDER Nombre/ funcion En su reemplazo Responsable
N°1 : Direccion Dependencias Primer piso
Secretaria k ;
N°2 Inspector de 2% piso Bibliotecaria Dependencias Segundo piso
N°3 Orientador Inspector de 3* piso. Dependencias Tercer piso y cuartopisoLado
Norte

N4 Inspector de 3 piso. Dependencias Tercer piso y cuarto piso
Lado Sur

N°5 Inspector de 1¢" piso. Auxiliar de aseo Puertas acceso Patio/puertas hall de
entrada



8.4.- LIDERES DE CONTROL DE INCENDIOS.

Loslideres de Controlde Incendiossonresponsables de cadauno de losextintores y redhimedadelLiceo,serandirigidos por el
Coordinador de Seguridad Escolar y cumpliran las siguientes funciones:

8.4.1.- Ante una sefial de incendio, los lideres responsables de cada piso deberan dirigirse al foco de incendio con la finalidad de
realizar la primera intervencion ya sea con extintores o red humeda.

8.4.2.- EICoordinadordeSeguridadEscolardirigiralasacciones y éste a su vez serasupervisadopor la directora.

8.4.3.- El Coordinador de Seguridad Escolar ordenara a través de la sefial sonora de emergencia, la evacuacion desde las
dependencias afectadas a la respectiva zona de seguridad.

8.4.4.- El Coordinador de Seguridad Escolar, se dirigira en el Centro de Control (secretaria) para activar la concurrencia de
Ambulancia,Bomberos y Carabineros.

8.4.5.- La labor de los lideres de control de incendios finalizara una vez que concurra Bomberos al punto amagado, y se
dispondran para colaborar en laevacuacion.

8.4.6.- Finalizada la intervencion y levantada la emergencia, los lideres concluirn su accion e informaran al Coordinador de
Seguridad Escolar. 8.4.7.- Los lideres del control de incendios cautelaran que los extintores y red himeda se encuentren
permanentemente operativos.

8.4.8.- El Plan Anual de Actividades incluira simulacros de emergencias, uso de extintores y red himeda e inspecciones a los
sistemas de proteccion activos.

Responsables uso de Extintores/ Red Himeda

DEPENDENCIAS RESPONSABLE SUPLENTE

PRIMER PISO Inspector de 1° piso Auxiliar de aseo designado
SEGUNDO PISO Inspector de 2% piso Profesorlibredeaula
TERCER PISO Inspector de 3¢ piso. Orientadora.

CUARTO PISO mSpeCtOf de 3¢ piSO. Orientadora.

8.5.- LIDERES DE PRIMEROS AUXILIOS.

Este equipo tendra la responsabilidad de atender y coordinar los primeros auxilios a los lesionados desarrollando las
siguientes funciones:

8.5.1.- Ante la sefial sonora de emergencia, se dirigirdn a la zona de seguridad que le corresponda portando un maletin de
primeros auxilios, silla de rueda y camilla, deberan estar atentos a los eventuales requerimientos del conjunto de los miembros de la
comunidad educativa. En caso de evacuacion a una zona de seguridad fuera del recinto, acompafaran a los evacuados y
permaneceranconelloshasta elretorno alasactividades ola entrega detodoslosalumnos asusapoderados.

8.5.2.- En caso de lesionados ante una emergencia, se realizaran las atenciones en la zona de seguridad donde se ubica el
afectado y se activara el procedimiento establecido (protocolo de accidentes escolares).



8.5.3.- El responsable de la unidad de enfermeria cautelara que sus insumos y equipos se encuentren disponibles en
adecuado estado.

Responsables de primeros auxilios

LIDER
Directora

Profesor Ed. Fisica o taller deportivo
Responsable de enfermeria

8.6.- LIDER CORTE DE GAS Y ELECTRICIDAD

Una vez iniciada la evacuacion el lider responsable del gas y la electricidad debera proceder al corte de tales suministros y a
reponerlos solamentecuandoelcoordinador deseguridadescolar loindique,unavezlevantada laemergencia.

Responsables de corte de gas v electricidad

Funcién En su reemplazo

Auxiliar de aseo designado (Nelson Marileo) Encargado de seguridad (Cecilia Marileo)

8.7.- EI PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE, NO DOCENTES, ADMINISTRATIVOS Y AUXILIARES SIN FUNCIONES
EXPRESAS EN LOS AMBITOS ANTES INDICADOS TENDRANQUE:

8.7.1.- Colocarse a disposicion de los lideres de los diferentes ambitos de
liderazgo. 8.7.2.-Colaborar en mantenerla calmayelordenen

larespectiva zonade seguridad.

8.8.- REPRESENTANTE DE LOS PADRES Y APODERADOS ANTE EL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

8.8.1.- Conoceran el Plan Integral de Seguridad Escolar, colaboraran y apoyaran su
implementacion. 8.8.2.-Participaran en la evaluacion de los simulacros y en la
implementacion del Plan.

8.8.3.- Canalizaran las inquietudes y observaciones de los apoderados para la revision y
actualizacion del Plan. 1X.- VIAS DE EVACUACION Y ZONAS DE SEGURIDAD.

9.1.- VIAS DE EVACUACION: Todas las dependencias del liceo cuentan con vias de evacuacion (Ver anexo N°1). Ante alerta de
tsunami, la ruta de evacuacion sera por_Los canelos hacia las encinas (camino Andalue aproximadamente 230 mts del liceo)

9.2.- ZONA DE SEGURIDAD: Se dispone de 1 zona de seguridad interna: patio techado primer piso. En este sitio se
encuentran demarcados los espacios que ocuparé cada curso (Ver anexo N°2)

X.- SISTEMA DE COMUNICACIONES.

10.1.- Las consideraciones que se han tomado para la comunicacion con el personal del establecimiento educacional, como
también entidades externas, obedecen a una adecuada accion de apoyo en el manejo de una situacion de emergencia, para lo
cual se empleara el canal telefénico con quienes se ubican en elexteriordelliceo oporradio, de acuerdoa lodetalladoy otros
canales como es el caso de la sefial sonora para aquellos que se ubiquen en el interior de este.



10.2.- Comunicacion con el personal del Liceo: Toda emergencia detectada debe ser notificada a la Secretaria, quien
daré aviso inmediato a:1.- Director: Anexo 104, y en su ausencia a:

2.- al coordinador de seguridad, Anexo 110, y en su ausencia a:
3.- al encargado de seguridad, Anexo 103, y en su ausencia a:
4.-al representante del Comité Paritario, Anexo 106.

10.3.- Las normas administrativas del liceo indican que durante la jornada escolar de clases siempre debera encontrarse presente
uno de los Directivos antes nombrados.

10.4.- Ante la eventualidad de no ser posible la comunicacion telefonica, informara personalmente del hecho al lider
guecorresponda, segun el orden antes indicado.

10.5.- Comunicacion con entidades externas a la organizacion.
En el casoque corresponda se deberéd tomar contacto con:

o EMERGENCIA AMBULANCIA : Fono: 131

e CLINICA UNIVERSITARIA URGENCIA : Fono: 2 666 600 — 2 666 601

o EXPERTO ASOCIACION CHILENA DE SEGURIDAD: 412448725- 81363013
e BOMBEROS : Fono: 132

o CARABINEROS : Fono: 133

o GOPE : 412141085

e INVESTIGACIONES : Fono: 134

e EMERGENCIA ELECTRICA CGE : Fono: 6007777777 SERVICIO CLIENTE
e EMERGENCIA AGUAS ESBBIO: Fono: 6003311000 /2263700

e EMERGENCIA GAS GASCO : Fono:2201800

e EMERGENCIA VERISURE SEGURIDAD: 6005000101/02

10.6.- Se dispondra de una oportuna informacion sobre la ocurrencia de una emergencia y la aplicacion de los procedimientos
establecidos, como también de las correspondientes decisiones, a travées de:

10.61. Pagina Web: www.colegioelarrayan.cl y plataforma de gestién educativa.

1062 Teléfono, secretarfa; 412379812 o celular: 09-50136236
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Cada uno de estos procedimientos detalla la mejor forma de como actuar en caso de ocurrir uno de los eventos no
deseados que se indican a continuacion.

1.- NOMBRE

r il _ _-..1:-_ | r:‘,"‘ J =y {7 -

FELURICO FUERTE

2.- DEFINICION. Un movimiento teldrico fuerte: “Es un estremecimiento o sacudida de la Tierra.” Un Terremoto: “Es un sismo de
gran magnitud que por lo general ocasiona destruccion en la propiedad y dafios a las personas derivadas de lo anterior y la
mala conducta de las personas ante este tipo de eventos”.

3.- IMPORTANCIA. Actualmente estos movimientos no se pueden prevenir, pero si contdramos con personal instruido en el
modo méascorrecto de cdmo actuar en caso de este tipo de eventos, los dafios a las personas debieran ser los menos.
Para lograr esto, es fundamental y de suma importancia realizar cada paso del modo que se indica, con tal de lograr una
rapida y eficaz actuacion por parte del personal, llevando esto a la proteccion tanto de alumnos, funcionarios, padres y
apoderados.

4.- OBJETIVO. La finalidad que se persigue con este procedimiento, es lograr, que, en una eventual ocurrencia de un
movimiento telurico fuerte, nuestros trabajadores (Profesores, Administrativos, Auxiliares), Alumnos y todo aquel que tenga
relacion con la comunidad escolar, sean conducidos y llevados a las zonas de seguridad preestablecidas. Lo anterior conlleva
a que todas las personas de esta comunidad logren resultar ilesas ante la ocurrencia de este tipo de emergencias.

5.- DESCRIPCION. Una vez ocurrido el Movimiento Teltrico Fuerte se debe proceder de la siguiente manera:

5.1 Antes del sismo:

a) Comunicar y ejercitar periodicamente procedimientos de seguridad dentro de la sala de clases.

b) Determinar y comunicar zona de seguridad interior y exterior.

c) Determinar y comunicar vias de evacuacion entre salas de clases, laboratorios, talleres, comedor y las demés dependencias.
d) Determinar y comunicar la zona de seguridad interna y externa (fuera del establecimiento).

e) Demarcar, utilizando sefialética adecuada, zona de seguridad interior y vias de evacuacion.

5.2 Durante el sismo y a su término:

Lo primero y mas importante es mantener la calma y el orden individual como del grupo. Ningln alumno ni profesor puede
abandonar la sala de clases a menos que el coordinador de seguridad instruya evacuar.

b) El primer paso importante es que el profesor de cada aula y/o alumno(a) ubicado més cerca de la puerta, proceda a abrir la
0 las puertas, como también en forma permanente mantener libre el area de salida, de mesas y sillas con tal de dar paso
a una evacuacion del aula rapida y sindificultades.

b) El profesor debe mantener la calma y manejar la situacion, ordenando a los alumnos que se sientan en la fila de las ventanas, cerrar las
cortinaseinmediatamentealejarse.Eldocentedebesercapazdecontrolarcualquiersituaciondepanico.

¢) El paso siguiente del profesor es tomar en su poder el libro de clases.

Una vez terminado el sismo los lideres 1, 2, 3, 4 y el coordinador de seguridad procederan a revisar las dependencias del
edificio, tanto en sus
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aspectos estructurales como de instalaciones, cerciorandose de que no haya escapes de agua, gas, deterioro en los
conductores eléctricos, escaleras, etc., determinando el grado de los dafios y riesgos, los cuales seran informados

inmediatamente a la Direccion y/o equipo de Gestion, quienes determinarén, si procede la evacuacion parcial o total de los
alumnos hacia las zonas de seguridad (patio techado).

Para efectos de una evacuacion total de la comunidad educativa hacia la zona de seguridad interna (patio techado), el medio de

comunicacion sera una sefial sonora distinta al timbre, cuya responsabilidad recaera en el coordinador de seguridad y/o
encargado de seguridad.

5.3 EVACUACION A ZONA DE SEGURIDAD INTERNA:

Durante el proceso de evacuacion de las salas u otras dependencias, tanto profesores como alumnos, deberan mantener la

calma, evitando correr y gritar, a fin de prevenir situaciones de panico individual y/o colectivo, que sélo complicarian ain mas
la situacion.

a) El profesor del aula, tomard posicion en la parte interior de la puerta de salida, dando instrucciones para la evacuacion a la zona de seguridad
respectiva, en forma ordenada y caminando, protegiendo que todos procedan como corresponde. Los(as) alumnos(as) que se sienta n en la fila mas
cerca de los ventanales son los primeros en evacuar y asi sucesivamente. Una vez que salga el ltimo alumno o pers ona, procedera a evacuar y dirigirse
ala zona de seguridad interna dejando puerta abierta para la posterior revision de la dependencia.

El profesor(a) deberd mostrar una actitud firme y segura, controlando el comportamiento del grupo, instruyéndolo en forma simple
y concreta, cerciordndose del cabal cumplimiento de las instrucciones, permaneciendo unidos y ordenados en la zona de seguridad.

b) Usar las vias de evacuacion hacia las zonas de seguridad, no realice la evacuacion por otros lugares que usted estime o crea mas convenientes
(puede existir riesgos como caida de muros, cornisas, cables eléctricos, paneles, pizarras, maceteros, etc...). VER ANEXO N°1,

¢) Una vez llegado al lugar de la zona de seguridad, el profesor del aula debe proceder a contar y tomar la asistencia, con tal de chequear que se
evacuoalosalumnos en sutotalidad, yque llegarontodos ala zona establecida.

d) Tanto el profesor como los alumnos, padres y apoderados y personas presentes, deberan quedarse y permanecer en la zona de seguridad
hasta que se levante la situacién de emergencia.
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e) Loslideres 1, 2, 3y 4revisaran las salas de clases y las otras dependencias de cada piso una vez evacuado el edificio verificando que ninguna
persona haya quedado en las dependencias y el estado de cada lugar, para luego informar al Coordinador de Seguridad Escolar.

El lider N°5, sera el encargado de abrir puertas de acceso a patio techado (evacuacion zona interna) y las puertas del
Hall de entrada (Evacuacion Externa), instruir a los estudiantes la calma, evitar que corran o que salgan a la calle (a
excepcion de una evacuacion a la zona externa de seguridad) y,ademas,coordinaraladistribucion de loscursosen lazona
de seguridad de acuerdo a la demarcacion.

Responsables de Emergencia y Evacuacién

LIDER Nombre/ funcion En su reemplazo Responsable

Ne1 Secretaria Direccion Dependencias Primer piso

N°2 Inspector de 2% piso Bibliotecaria Dependencias Segundo piso

N°3 Orientador Inspector de 3¢ piso. Dependencias Tercer piso y cuartopisoLado

Norte

N4 Inspector de 3 piso. Dependencias Tercer piso y cuarto piso
Lado Sur

N°5 Inspector de 1¢ piso. Auxiliar de aseo Puertas acceso Patio/puertas hall de
entrada

f) Encaso, que ladireccion delestablecimientojuntoal Coordinadorde SeguridadEscolarlodeterminen, seinformardpor megéafono el retorno a las
salas de clases y laREANUDACION DE LAS ACTIVIDADES, previa evaluacion.

5.3.1.- ANTE LA OCURRENCIA DE UNA EMERGENCIA MIENTRAS LOS ALUMNOS Y PERSONAL SE ENCUENTREN
FUERA DE LA SALA DE CLASES:

5.3.1.1- DURANTE EL RECREO, LOS ALUMNOS Y LAS PERSONAS DEBERAN DIRIGIRSE A LA ZONA DE
SEGURIDAD. A ESTE LUGAR ASISTIRAN DE INMEDIATO EL O LOS LIDERES RESPONSABLES DE LA ZONA DE
SEGURIDAD.

5.3.1.2.- DURANTE EL ALMUERZO, SE DEBERA EVACUAR HACIA LA ZONA DE SEGURIDAD, SIGUIENDO
EL SIGUIENTE PROCEDIMIENTO:

a) Colocarse de pie, poner la silla junto a la mesa, y evacuar caminando y en forma tranquila, siguiendo el orden que indicara el coordinador de
seguridad con el objetivo de evitar aglomeraciones.

b) Laspersonasque seencuentren dentro del comedor yquienesse encuentren fuera de él saldran porla puerta principal del sector norte
(puerta de acceso patio techado) yse dirigiran ala Zona de Seguridad interna.

5.3.1.3.- DURANTE EL DESARROLLO DE ALGUNA CEREMONIA INSTITUCIONAL CON PARTICIPACION DE LA
TOTALIDAD O PARTE DEL ALUMNADO Y DEL PERSONAL, DEBERA EVACUARSE A LA ZONA DE SEGURIDAD
(PATIO PRIMER PISO), SIGUIENDO LA SENALETICA Y LAS INSTRUCCIONES QUE INDICA CADA PLANO DE
EVACUACION POR PISO LAS CUALES SE RECODARAN ANTES DEL INICIO DE LA RESPECTIVA
ACTIVIDAD.

5.3.1.4 DURANTE EL DESARROLLO DE UNA REUNION DE APODERADOS SE REALIZARA LA EVACUACION DEL
EDIFICIO HACIA EL EXTERIOR.

5.3.1.5.-De encontrarse un grupo curso y su respectivo profesor en una salida a terreno, en espacios distintos al del
establecimiento, estos deberan seguir las indicaciones y procedimientos de seguridad establecidos en cada recinto. Queda
establecido que, al momento de planificar una actividad pedagdgica fuera del establecimiento, los profesores a cargo deberan
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solicitar con antelacion a la institucion respectiva, informacion relacionada con los procedimientos de seguridad del recinto y/o
espacio, como asimismo la identificacion de vias y zonas de seguridad. Dicha informacidn debera ser comunicada a los
alumnos, por el personal respectivo, al momento de ingresar a sus dependencias y /o instalaciones antes del
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desarrollo de las actividades.

5.3.1.6- UNA VEZ INICIADA LA EVACUACION EL LIDER RESPONSABLE DE ELECTRICIDAD Y GAS DEBERA
PROCEDER AL CORTE DE TALES SUMINISTROS Y A REPORNERLOS SOLAMENTE CUANDO EL COORDINADOR DE
SEGURIDAD ESCOLAR LO INDIQUE, UNA VEZ LEVANTADA LA EMERGENCIA.

Responsables de corte de gas v electricidad

En su reemplazo
Encargado de seguridad (Cecilia Marileo)

Funcion
Auxiliar de aseo designado (Nelson Marileo)

5.3.1.6- LOS LIDERES DE PRIMEROS AUXILIOS, ACOMPANARAN A LAS PERSONAS EN LA EVACUACION A LA ZONA
DE SEGURIDAD INTERNA.

Responsables de primeros auxilios

LIDER

Directora

Profesor Ed. Fisica o taller deportivo
Responsable de enfermeria

5.4.- EVACUACION DE LAS DEPENDENCIAS A ZONA DE SEGURIDAD EXTERNA:

Ante la determinacion de las autoridades locales (OREMI) o comité de Emergencia local de Evacuar, se informara por

megéafono a toda la Comunidad Educativa dirigirse hacia la zona de seguridad Externa caminando con calma por la calle los

canelos hacia las encinas (camino Andalue aproximadamente 230 mts del liceo).
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Elencargado de corte de electricidad y gas se dirigira alportonpara impedir elingreso de vehiculos al recinto de delLiceo, y
asifacilitar el desplazamiento de los alumnos y personal evacuado hacia la Zona de Seguridad Externa.

El procedimiento deberd obedecer las siguientes indicaciones:

a) Cada curso dirigido por profesor de aula, quien debera portar el libro de clases, se dirigira a la zona de seguridad externa, siguiendo sefialética interna
y externa de evacuacion. Los docentes y asistentes deberan formar un carril de demarque cuya finalidad es encausar el trayecto del alumnado. El
Coordinador de seguridad guiara dicho trayecto.
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b) Toda la comunidad escolar deberd evacuar el recinto caminando haciala puerta principal del hall de entrada continuando porla
calleloscanelos, hacia la zona de seguridad.

¢) Ubicados en la zona de seguridad externa el profesor contard a sus estudiantes.

d) El Coordinador de Seguridad Escolar previa evaluacion con la direccion del establecimiento entregara por megafono las indicaciones, ya sea de;
d.4) Retorno al recinto del Liceo para reanudar las actividades, en caso de levantarse la emergencia.

d.2) Retiro de los estudiantes por suapoderado(a).

f) En relacion a los procedimientos de retiro de alumnos(as) del establecimiento:

f1) Laentrega de un alumno(a) al apoderado sera responsabilidad de cada profesor jefe y/o de inspectoria en el caso de ausencia de alguno de
ellos. Es importante, indicar que mientras el(la) alumno(a) permanezca en la zona de seguridad externa:_Los canelos con las encinas, cada

profesor serd responsable del alumno y deberd cautelar su bienestar. El(la) alumno(a) serd entregado solamente a su ap oderado o a quien
éste haya autorizado por escrito.
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f2) Frente a una emergenciay a laimposibilidad del apoderado de retirar del establecimiento 0 zona de seguridad externa a su pupilo, el liceo
garantizara el cumplimiento del horario de funcionamiento regular de la jornada de trabajo, y por lo tanto del acompafiamiento de todos los
jovenes que deban permanecer en el mismo. A su vez, cuando la direccién del establecimiento lo indique, el personal se retirara a sus hogares.

f3) Por razones de seguridad y manejo del estado emocional de los jovenes, no podra entrar al establecimiento ningin apoderado,
posteriormente a laemergencia.

e) En relacion a los apoderados:

Respecto a la comunicacion con los apoderados:

e.1.- El procedimiento inmediato que establece el Liceo frente a una emergencia de este tipo, es enviar a los padres y
apoderados un comunicado via PAGINA WEB y PLATAFORMA DE GESTION EDUCATIVA con el reporte del estado de situacion del
alumnado y del liceo, siempre que sea factible desde el punto de vista técnico. Quien estara a cargo de este procedimiento sera
el master Web y en su ausencia la Orientadora.

e.2-. Los apoderados deberan hacer uso de la pagina web y teléfono para contactarse con el establecimiento. (Siempre y
cuando las condiciones técnicas lo permitan).

5.4.1.-A TRAVES DE LA PAGINA WEB, SE INFORMARA SOBRE LA REANUDACION DE LAS ACTIVIDADES
ESCOLARES ELDIA SIGUIENTE.

5.4.2.-LOS LIDERES DE PRIMEROS AUXILIOS, ACOMPANARAN A LAS PERSONAS EN LA EVACUACION A LA ZONA
DE SEGURIDAD EXTERNA.
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PROCEDIMIENTO TRABAJO Ne2

1.- NOMBRE.

INCENDIO

2.- DEFINICION.

FUEGO: Es un proceso de combustion suficientemente intenso como para emitir calor y luz.
AMAGO: Es un fuego recién iniciado, descubierto y extinguido oportunamente.
INCENDIO: Es un fuego fuera de control.

3.- IMPORTANCIA. La actuacion de acuerdo a este procedimiento es fundamental para evitar la ocurrencia de lesiones a las

personas, como también evitar el dafio a la propiedad del establecimiento y asi también a terceros producto de la generacion de
una emergencia interna.

4.- OBJETIVO. La finalidad que se persigue con esta descripcion, es lograr, que, en una eventual ocurrencia de un Incendio,
nuestros Alumnos, Profesores, Administrativos, Auxiliares y toda aquella persona del Liceo El Arrayan, sean evacuados rapida y
eficazmente del lugar, con tal de evitar lesiones como dafios que son evitables.

5.- DESCRIPCION. Una vez detectada la emergencia se debe proceder de la siguientemanera:

a) Informar a los que se encuentren lo mas cercano posible de la situacion detectada, con tal de actuar en forma rapida mediante los
implementos de actuacion con que secuenta. (Extintores, Redes humedas, etc...)

b) Aquellos que se encuentren en el lugar del evento deben proceder a evacuar el sector y comunicar al Coordinador de Seguridad Escolar y/o
encargadodeseguridad,comoalosdemas  contaldelograrlaevacuaciéngeneral.

¢) Comunicar a la direccion a la brevedad de lo ocurrido.

d) Previaevaluacion, el Coordinador deSeguridadEscolardardavisoinmediatamenteviatelefénica a Bomberos.

e) Eneste momentodeberanintegrarse yactuarloslideres de control deincendios, atacando el fuego con losextintoresy red himeda que el
establecimientomantiene.

Responsables uso de Extintores/ Red Himeda

DEPENDENCIAS RESPONSABLE SUPLENTE

PRIMER PISO Inspector de 1¢" piso Auxiliar de aseo designado
SEGUNDO PISO Inspector de 2% piso Profesorlibredeaula
TERCER PISO Inspector de 3°' piso. Orientadora.
CUARTO PISO Inspector de 3° piso. Orientadora.

f) Los lideres de emergencias y evacuacion procederan a canalizar la salida de los presentes (Alumnos, Funcionarios, Padres, Apoderados, etc...) de
acuerdo a las vias de evacuacion preestablecidas.

g) En el caso de que el fuego se convierta en incendio, el Coordinador de Seguridad Escolar debera dar paso al trabajo de los especialistas.
(Bomberos)

h) La administracion del establecimiento debera dar las facilidades para que los terceros solicitados tengan acceso al recinto inclusive en lo
referente a rutas de transito.
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1) Elresponsable de la puerta principal y/o porton principal (Auxiliar de aseo designado) debera impedir el paso de terceros que no tienen
relacién directa con las actividades del momento.

j) Ante la determinacion por parte de la Direccién del Establecimiento y el Coordinador de Seguridad Escolar, de evacuar del Liceo, se deberd aplicar el
procedimiento establecido en el procedimiento N°1, y SE EVACUARA A LA ZONA DE SEGURIDAD EXTERNA.
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PROCEDIMIENTO TRABAJO Ne3

1-NOMBRE

AMENAZA DE ARTEFACTO EXPLOSIVO

2.- DESCRIPCION

1.- Si un miembro de la comunidad escolar encuentra un paquete sospechoso al interior de bafios o dependencias, no debe
tocarlo, y se debe informar inmediatamente al Coordinador o Encargado de Seguridad Escolar.

2.- Si alguien recibe personalmente una llamada telefénica de amenaza de artefacto explosivo en el recinto del Liceo, tratara de
solicitar informacion relativa a su ubicacion en el recinto, tipo, por qué fue colocada, qué se debe hacer para retirarla, qué
apariencia tiene, cual es su composicion, cual es la motivacion para colocarla en el Liceo.

3.- En caso de confirmarse la existencia de un artefacto explosivo, el Coordinador de Seguridad Escolar, informara a Direccion,
realizard el llamado a Carabineros y se determinara la evacuacion del recinto, de acuerdo a los procedimientos de evacuacion
establecidos.

PROCEDIMIENTO TRABAIO N4

1-NOMBRE

AMENAZA DE FUGA DE GAS

2.- DESCRIPCION

1.- Cerrar de inmediato la valvula del tanque de almacenamiento (ejecuta lider responsable de gas y electricidad).

2.- No accionar interruptores eléctricos, ni encender fésforos.
3.- Avisar al Coordinador de Seguridad Escolar y/o encargado de Seguridad quien dara las indicaciones para desconectar la luz.

4.-Silaemergenciacontinta,aplicar el Plan de Evacuacion,saliendo de lassalas de clases en forma tranquila y ordenada, de
acuerdo a los procedimientosestablecidos.

5.- Comunicar el hecho a Ambulancia, Bomberos y Carabineros.
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PROCEDIMIENTO TRABAJIO NES

1-NOMBRE

ACCIDENTES ESCOLARES SEGURO ESCOLAR D.S 313

2.- DESCRIPCION

MARCO LEGAL

La Ley 16.744 art. 3 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social dispone que estaran protegidos todos los estudiantes
regulares de establecimientos: fiscales, municipales, particulares, subvencionados, de nivel de transicion de la educacion
parvularia,deensefianza basica, media, normal,técnicoagricola,comercial,industrial,universitarios einstitutosprofesionales
dependiente del estado o reconocidos por éste.

¢Quién administra este Sequro?

La administracion de este seguro escolar estara a cargo del Servicio de Seguro Social y el Servicio Nacional de Salud, siendo
de responsabilidad de éste el otorgamiento de las prestaciones médicas y de aquél el otorgamiento de las prestaciones
pecuniarias.

¢ Qué garantias otorga el sequro de accidente escolar?

Enel Articulo 7° de laley antes mencionada dice que: “El estudiante victima de un accidente escolartendré derechoalas
siguientes prestaciones, que se otorgaran gratuitamente hasta su curacion completa o mientras subsistan los sintomas de las
secuelas causadas por elaccidente:

a) Atencidn médica, quirirgica y dental en establecimientos externos o a domicilio;
b) Hospitalizacion si fuere necesario, a juicio del facultativo tratante;

¢) Medicamentos y productos farmacéuticos;.

d) Protesis y aparatos ortopédicos y su reparacion;

e) Rehabilitacion fisica y reeducacion profesional, y

f) Los gastos de traslados y cualquier otro necesario para el otorgamiento de estas prestaciones.

¢Desde cuando los alumnos/as tienen derecho a los beneficios de este sequro?

Desde el instante en que se matriculen en alguno de los establecimientos sefialados anteriormente. Los efectos del seguro se
suspenderan durante los periodos en que los estudiantes no realicen sus estudios o0 su practica educacional o profesional, tales
como vacaciones o los que puedanproducirse con posterioridad al egreso del establecimiento.

¢.De qué protege el sequro?

De todos los accidentes que sufran:

a) A causa o con ocasion de sus estudios;

b) En la realizacion de su practica profesional;

c) Eneltrayecto directo, de ida o regreso, entre su casa y el establecimiento Educacional;
d) En ellugar donde realice su practica educacional o profesional;

e) Dentro del establecimiento Educacional.
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¢ Cuanto tiempo duran estos beneficios?

Hasta la recuperacion completa del estudiante o mientras subsistan los sintomas de las secuelas causadas por el accidente.

¢DAnde se denuncia un accidente escolar?

En cualquier Posta de Urgencia u Hospital dependiente del Sistema Nacional de Salud.

Las Clinicas yhospitales privados NO otorgan los beneficios del Seguro Escolar de Accidentes segtin decreto
N°313/72.

. Cémo se efectla la denuncia de un accidente escolar?

Todo accidente escolar deberd ser denunciado al Servicio Nacional de Salud en un formulario denominado Declaracion
Individual de Accidente Escolar, aprobado por dicho servicio.

En el caso de que el establecimiento no efectuare la denuncia respectiva, dentro de las 24 horas siguientes al accidente,
podra hacerla el propio accidentado o quien lorepresente.

La denuncia también podra ser hecha por cualquiera persona que haya tenido conocimiento de los hechos.

2. Que tipo de accidentes se excepttan?

Exceptuanse los accidentes debidos a fuerza mayor extrafia que no tenga relacion alguna con los estudios o préctica
educacional o profesional y los producidos intencionalmente por la victima. La prueba de las excepciones corresponderd al
organismo administrador.

;. Qué se entiende por acidente Escolar?

Para los efectos de este decreto se entenderd por accidente escolar toda lesion que un estudiante sufra a causa 0 con ocasion de
sus estudios, o de la realizacion de su préctica profesional o educacional, y que le produzca incapacidad o muerte. Dentro de
esa categoria se considera también los accidentes que puedan sufrir los estudiantes en el trayecto directo, de ida o regreso
entre la habitacion o sitio de trabajo del estudiante y el establecimiento educacional respectivo, el lugar donde se realice su
préctica educacional o profesional como también los ocurridos en el trayecto directo entre estos ultimos lugares.

..Cémo se acredita un accidente de trayecto?

Para acreditar un accidente de trayecto directo, de ida o regreso, entre la casa y el establecimiento educacional o la practica
profesional, servird el parte de Carabineros, la declaracion de testigos presenciales o cualquier otro medio de prueba
igualmente fehaciente.

Consideraciones Especificas del Sequro Escolar de Accidente

Se deja expresamente establecido que los cambios de actividades, las actividades extraescolares, como también los viajes de
estudios, constituyen actividades asociada a practicas educacionales, por tanto, cada una de las actividades desarrolladas por
el establecimiento y que participan los estudiantes se encuentran cubiertas por este seguro escolar de accidentes,
independiente si estos ocurren dentro o fuera del territorio nacional, enlos términos que el seguro establezca.
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ENFOQUE PADRES Y APODERADOS

¢Como podemos evitar accidentes en el Liceo?

Cuando los padres matriculan a su hijo(a) en un establecimiento educacional, lo hacen con la conviccion que es un lugar

donde existe un ambiente comodo y por sobre todo seguro. Pero también los estudiantes deben aprender en forma

paulatina, a evitar situaciones y conductas de Riesgos.

A continuacion, se detallan una serie de recomendaciones que los Padres y Apoderados puedan transmitirles a sus hijos(as)

para evitar accidentes escolares, por ejemplo.

Noquitar la silla al compafiero(a) cuando éste se a sentar, una caida asi puede provocar lesiones en la columna.
Evitar balancearte en la silla.
No lanzar objetos ni aln en los patios durante el recreo.

Norealizarjuegosque pongan en peligrolaseguridady la de tuscompafieros(as)porejemplo:escalarmuros,subir a los techos a buscar
una pelota, correr en las escalas, hacer torres humanas, entre otros.
Nunca hacer zancadillas a tus compafieros(as) puede provocar una lesion grave.

No bloguear vias de evacuacion.
¢Como comportarse en el Transporte Publico?

Espera el bus sin bajar de laacera.

Evita bajar y/o subir al bus hasta que se haya detenido completamente.

Siviajasde pie, tomate fuertemente de lospasamanos, evitandocaidasen casode frenadas bruscas.

Evita viajar cerca de las puertas del bus.

Nuncacrucespordelante nipordetrasdelbus,sélohazlocuandoéstesehayaido,porun crucepeatonaly tehayas asegurado que no
viene otrosvehiculos.

Ceder el asiento a quien lo necesite, ancianos, mujeres embarazadas y discapacitados(as).

Evitarcolocarlamochila enlaespalda cuandopermaneces enelbus, ubicala depreferencia enelpiso ocerca deti.
ENFOQUE ESTABLECIMIENTO EDUCACIONAL

El Liceo, contara con un protocolo, previamente establecido y ampliamente conocido por toda la comunidad escolar, sefialando como
proceder frente a estas situaciones.

Se mantendrd un registro actualizado de los Padres y Apoderados y la forma de establecer rapido contacto con ellos, a través de sus
teléfonos.

Si un/a estudiante requiere ser trasladado de urgencia, el Liceo debera hacerlo, aunque no haya sido posible localizar a los Padres o
Apoderado/a. Dicho traslado lo hara la ambulancia del centro asistencial respectivo.

Elfla Inspector/a General y/ o personal designado para estos efectos, deberd completar el formulario de ACCIDENTES ESCOLARES de modo
quelaatencién médicaodental, quede cubierta porelseguro escolar.

PROCEDIMIENTO:

Los accidentes escolares se clasifican de la siguiente manera:

Leves: son aquellos en el cual el estudiante resulta con lesiones superficiales que solo requieren de la atencion primaria. Ej: heridas
superficiales o golpessuaves.

Menos graves: Sonaquellos que necesitan deasistenciamédicacomoheridas ogolpes enlacabeza u otraparte del cuerpo.

Muy Graves: Son aquellos que requieren de atencion inmediata de asistencia médica, como caidas de altura, golpe fuerte en la cabeza u otra

parte del cuerpo, heridas sangrantes por cortes profundos, quebraduras de extremidades, traumatismos dentales, pérdida del
conocimiento, quemaduras, atragantamiento por comida u objetos.
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En el caso accidentes con lesiones leves, se debera proceder de la siguiente manera:
1.- Deteccion

Responsable: cualquier integrante de la comunidad educativa.
Linea de accion: al constatar la situacion dar aviso al responsable (personal de enfermeria).

2.- Evaluacion preliminar:

Responsable: adulto del liceo y/o encargado de enfermeria.
Linea de accion: Adulto, junto al estudiante, da cuenta de situacion en enfermeria En caso de ser necesario, traslado,
acercamiento de camilla u otro implemento, hacia el afectado.

3.- Adopcién de medidas de urgencia, para el Afectado:

Responsable: encargado de enfermeria.

Linea de accidn:

1- Traslado a enfermeria. Aplicacion de
primeros auxilios.

2- Informacion al apoderado de la situacion de su pupilo/a.

4- Dejar registro en libro de enfermeria o primeros auxilios, el nombre del afectado (a), situacién de salud. Hora'y procedimiento.
Entrega del seguro escolar al alumno(a). Reingreso a clases.

5- En el caso que el apoderado quisiera retirar al alumno(a) del establecimiento, Secretaria debe registrar el retiro del estudiante en libro de retiro,
indicando hora salida, nombre y firma de la persona que retira y en observaciones dejar consignado accidente escolar.

En el caso accidentes con lesiones menos graves y muy graves, se deberd proceder de la siguiente manera:
1.- Deteccion

Responsable: cualquier integrante de la comunidad educativa.
Linea de accion: al constatar la situacion dar aviso al responsable (personal de enfermeria).

2.- Evaluacion preliminar:

Responsable: adulto del Liceo y/o encargado de enfermeria.
Linea de accion: Adulto, junto al estudiante, da cuenta de situacion en enfermeria En caso de ser necesario, traslado,
acercamiento de camilla u otro implemento, hacia el afectado.

3.- Adopciéon de medidas de urgencia, para el Afectado:

Responsable: encargado de enfermeria.
Linea de accién:

1- Aplicacion de primeros auxilios.

2. Traslado a enfermeria (de acuerdo al grado del accidente se tomaran las medidas pertinentes del traslado del estudiante a la sala de
enfermeria).

3 Informacidn al apoderado de la situacion de su pupilo/a y solicitar que lo venga a buscar para que lo lleven al centro salud asistencial de acuerdo al convenio
de seguros de accidentes escolares (Urgencia Hospital Regional y/o Posta de Urgencia). Si el apoderado no puede acercarse al establecimiento,
éste designara un funcionario para que lo acompafie durante el traslado al centro asistencial mas cercano utilizando el transporte
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plblico: y en caso que se trate de una lesion de cardcter muy grave se llamard en forma inmediata a la AMBULANCIA para su traslado al

centro asistencial concertado con el sequro escolar (Urgencia Hospital Regional y/o posta de urgencia). Es necesario establecer que
el traslado de los estudiantes en estas circunstancias siempre se hard en méviles aportados por la institucion de salud piblica. En caso
que no sea posible ubicar a los Padres / Apoderados, el alumno(a) serd acompafiado en la ambulancia por un funcionario del
establecimiento al centro asistencial.

4 Dejar registro en libro de enfermeria o primeros auxilios, el nombre del afectado (a), situacion de salud. Hora y procedimiento.
Entrega del seguro escolar.

5 Secretaria debe registrar el retiro del estudiante en libro de retiro, indicando hora salida, nombre y firma de la persona que retira y en
observaciones dejar consignado accidente escolar.

El siquiente es el flujpgrama que indica el proceder en forma simple.

ACCIDENTE, LESION O —_— GUARDAR LA CALMA
INCIDENTE

[ SE DA AVISO A UN DOCENTE O ]

INSPECTOR
LESION LEVE EVALUACION Y,TOMA DE LESION
< DESICION > GRAVE
Vv
|
y MENOS GRAVE
~
PRIMEROS
AUXILIOS
>
N
PRIMEROS AVISO AL
< =
AVISORERDRES AUXILIOS J SISTEMA DE
~ EMERGENCIA
REGRESO A CLASES
~
S TRASLADO A CENTRO
DE URGENCIAS
- >

J

[ TRATAMIENTO J

[ TRASLADO A DOMICILIO ]
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PROCEDIMIENTO DE TRABAJO:; OTRAS EMERGENCIAS NeE

DESCRIPCION

1.-ANTE LA OCURRENCIA DE EMERGENCIAS DE DIFERENTES NATURALEZA A LAS DESCRITAS EN
EL PRESENTE PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR, TALES COMO: LLUVIAS, INUNDACIONES,
ENFERMEDADES, DISTURBIOS SOCIALES Y OTROS, SE APLICARAN LOS PROCEDIMIENTOS
SENALADOS, TANTO EN LA EVACUACION A ZONA DE SEGURIDAD INTERNA, EXTERNA Y/O
TERMINO DE LAS ACTIVIDADES ESCOLARES.

2.- SE MANTENDRA INFORMADA A LA COMUNIDAD ESCOLAR A TRAVES DEL SISTEMA DE
COMUNICACIONES ESTABLECIDO EN EL PRESENTE PLAN.

XI- COMUNICACION DE EMERGENCIAS.

Se dispondrd de una oportuna informacién sobre la ocurrencia de una emergencia y la aplicacion de los
procedimientos establecidos, como también de las correspondientes decisiones, a través de:

11.1. Pagina Web : www.colegioelarrayan.cl y plataforma de gestion educativa (siempre que sea factible desdeel
punto de vista técnico).

11.2. Teléfono, secretaria: 412379812 o0 09-50136236

XII PRACTICAS Y SIMULACROS.

Para que estos procedimientos tengan una Optima ejecucion y comportamiento de parte de las personas
involucradas al momento de requerir la activacion de uno o mas de estos planes y/o procedimientos se hace
necesario realizar al menos con 3 simulacros durante el afio, de este modo se podra ademas detectar algunas
falencias y ser mejoradas oportunamente.
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