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l. CONSIDERACIONES GENERALES

PREAMBULO El Colegio Montahue, en adelante “El Colegio”, ha confeccionado el presente
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, teniendo en consideracion satisfacer los
siguientes objetivos:

Establecer normas que fijlen una relacion laboral arménica entre el colegio y sus trabajadores,
mediante la uniformidad de criterios basicos en relacién con la permanencia y vida en las
dependencias del Colegio. Ser un documento de apoyo y orientador para las diferentes funciones y
actividades que se deben cumplir en los Colegios Montahue en relacion a cada componente del
mismo: profesores, alumnos, apoderados e integrantes de la comunidad escolar en general.

Informar a los trabajadores del Colegio sobre sus derechos y obligaciones, asi como los derechos y
obligaciones del Colegio para con sus trabajadores.

Dar cumplimiento a los Articulos 153°, 154°, 155°, 156°y 157° del Codigo del Trabajo, y al Articulo 67°
de la Ley N° 16.744, sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales.

ALCANCES E| presente Reglamento Interno regulard las condiciones, requisitos, derechos,
obligaciones y en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y seguridad de todos los
trabajadores que laboran en el colegio. Prevaleceran por sobre lo dispuesto en este Reglamento:

a) Las normas de caracter legal.
b) Las estipulaciones especiales contenidas en los contratos individuales de trabajo.

Los trabajadores del Colegio tienen la obligacion de conocer las disposiciones del presente
Reglamento y de cumplirlas adecuada y cabalmente.

Este Reglamento tiene como base el Manual de Procedimientos de Convivencia Escolar, elaborado
para el establecimiento.

1. DEL COLEGIO Y SU RELACION CON LA COMUNIDAD

e El Colegio, considera que los alumnos, personal docente y paradocente, interactué con
la comunidad, en ambitos que sean pertinentes a la labor educativa, dentro del marco
de nuestra visién y mision.

e Para cumplir con el fin anterior y para ademas otorgar mejores posibilidades de desarrollo
principalmente a nuestro alumnado contamos con las siguientes redes de apoyo: Ministerio
de Educacion (MINEDUC), Secretaria Regional Ministerial de Educacién (SECREDUC),



Direcciones Provinciales de Educacién (DEPROV), organizaciones comunitarias a titulo
ejemplar -Consultorio de Salud, Comisaria mas cercana.

Ill. DE LA VISION, MISION Y DE LOS OBJETIVOS
3.1 VISION, MISION Y OBJETIVOS.

El colegio Montahue, es una institucion educativa que posee un Proyecto de Educacion, en su vision
y mision basado en valores éticos cristianos, por medio de un curriculum integral, flexible y dindmico.
En la practica pedagdgica une aspectos como: conocimiento, desarrollo de habilidades y valores.

Desarrolla un aprendizaje integral por medio de una educacion que implementa practicas
innovadoras, cooperativas y desafiantes, en donde la experiencia y el aprendizaje significativo
son el eje de la accion pedagoégica.

3.2. OBJETIVO GENERAL:

El Colegio busca establecer una comunidad educativa centrada en el respeto a la persona, procurando
alcanzar tanto el objetivo general como los objetivos especificos que a continuacién se enuncian:

Acoger al nifio necesitado, en un ambiente estimulante y acogedor, utilizando un curriculum ecléctico
y actividades complementarias.

3.3. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

a) Recibir al alumno en un ambiente agradable, para hacerle sentir grato, dentro del colegio y en
su sala de clases.

b) Acoger al alumno, aceptandolo y respetandolo tal como es, con un trato cordial, atento a sus
inquietudes y necesidades, entregandole afecto y carifio con tolerancia y respeto.

c) Apoyar al nifio carente de afecto, teniendo una actitud comprensiva de sus limitaciones y
deficiencias.

d) Ayudar al alumno que carece de los recursos minimos para desarrollar su trabajo.

e) Apoyar al nifio que presente problemas especificos de aprendizaje, remitiéndole
oportunamente al profesional correspondiente, manteniendo una preocupaciéon permanente
en la sala de clases y grupo especial en caso de ser necesario.

f)  Ofrecer oportunidades para que el nifio desarrolle su sentido critico, en un ambiente de
confianza y respeto.

g) Desarrollar en el alumno sus potencialidades intelectuales, artisticas, sociales y recreativas,
en un ambiente participativo donde reconozca sus habilidades y dificultades.



h) Mantener permanentemente un ambiente agradable para el nifio, de manera que, al sentirlo,
lo trasmita en su grupo curso y a sus pares del colegio.

i) Recibir al alumno armoniosamente, teniendo su material dispuesto para el trabajo diario.

j)  Ofrecer desde Play group hasta 4° medio, instancias de la Metodologia centrada en el alumno
y que tiene como propésito desarrollar al maximo sus habilidades, destrezas vy
potencialidades.

k) Acercar al alumno a su familia a través de actividades escolares conjuntas a lo largo del afio.

Iv. DE LOS REQUISITOS DE INGRESO Y DEL CONTRATO DE TRABAJO.
4.1 DE LOS REQUISITOS DE INGRESO.

4.1.1 Todo postulante a desempefiar un puesto de trabajo en el Colegio Montahue, se sometera al
proceso de seleccion que éste determine, el que contemplara a lo menos entrevistas personales,
evaluaciones de conocimientos acorde al cargo al cual se postula, relativa a datos de relevancia
laboral.

4.1.2. Seréan condiciones bésicas para la contratacién de un postulante las siguientes:
a) Aprobar el procedimiento de seleccion mencionado en el presente Reglamento.
b) Cumplir con los requisitos exigidos para el cargo.

c) Sermayor de edad.

4.1.3. El postulante que fuere seleccionado por el Colegio debera presentar para su contratacion los
siguientes documentos: -
e Rol Unico Tributario (R.U.T.)
e Certificado de titulo profesional o técnico en original o fotocopia legalizada. -
e Certificado de nacimiento de los causantes de asignacion familiar, cuando corresponda. -
¢ Finiquito de empleo anterior, cuando corresponda. -
e Certificado, en original, de afiliacion de la A.F.P. en que se encuentre cotizando o, de su caja
de prevision, si se tratare de un cotizante del régimen antiguo, cuando corresponda.
e Certificado, en original, de afiliacién a una Isapre o Fonasa.
o Certificado de Antecedentes. -
e El Colegio puede exigir al postulante otros antecedentes o documentos, o eximirlo de uno o
mas de los indicados precedentemente.

4.1.4. La comprobacion de que el contratado hubiese proporcionado datos falsos y/o documentos
adulterados, sera causal de terminacion inmediata del contrato de trabajo que se hubiese celebrado
sin derecho a indemnizacion, sin perjuicio de otros derechos del trabajador.



4.2. DEL CONTRATO DE TRABAJO

4.2.1. El contrato de trabajo se suscribira a partir de la fecha de ingreso del trabajador, dentro de los
plazos legales. El contrato de trabajo sera suscrito en tres ejemplares los que deberan ser firmados
por el trabajador y el Colegio, quedando dos en poder del Colegio y uno en poder del Trabajador.

4.2.2. Las modificaciones al contrato se consignaran al dorso de los ejemplares del mismo, o en
documento anexo y deberan ser firmadas por las partes, el nuevo documento, formara parte integrante
del Contrato de Trabajo. Del mismo modo, se dejara constancia obligatoriamente, una vez al afio, de
las modificaciones periddicas de las remuneraciones que resulten de la aplicacién de los reajustes
pactados contractualmente.

4.2.3. Segun el Articulo 12° del Codigo del trabajo, el empleador podra alterar unilateralmente la
naturaleza de los servicios o el recinto en que ellos deban presentarse, a condicion que se trate de
laborales similares, sin que ello importe menoscabo para el trabajador.

4.2.4. El plazo de escrituracién del contrato de trabajo serd de 15 dias, contados desde la
incorporacion del trabajador a sus funciones.

Todo trabajador debera comunicar por escrito a la Secretaria del Colegio cualquier cambio en sus
datos personales contenidos en el contrato de trabajo 0 en su carpeta personal, dentro de los treinta
dias siguientes de ocurrido dicho cambio.

V. DE LA JORNADA DE TRABAJO Y DE LAS REMUNERACIONES

5.1. DE LA JORNADA DE TRABAJO.

5.1.1. La jornada ordinaria de trabajo no excedera de 45 horas semanales, distribuidas en un horario
de lunes a sabado para personal no docente.

Para el personal docente la jornada ordinaria de trabajo no excedera de 44 horas semanales,
distribuidas en un horario de lunes a viernes de 8:15 horas a 16:30. En el caso de personas que
realizan arreglos, mantencién y/o trabajos exteriores, la jornada sera distribuida principalmente los
fines de semana, en un horario en el que no haya presencia de alumnos.

Se excluyen de estas limitaciones de jornadas, todas las personas que precisa la ley como, Gerentes,
Administradores, directores, todas las personas que trabajen sin fiscalizacién superior.

5.1.2. La jornada de trabajo se interrumpira todos los dias durante 40 minutos para que los
trabajadores hagan uso de la colacion, la cual se hard en turnos. Este tiempo no se considerara
trabajado, para computar la duracién de la jornada diaria.

5.1.3. Sera responsabilidad de cada trabajador dar cumplimiento a su jornada de trabajo.



5.1.4. El empleador podra descontar de la remuneracion los atrasos que no sean comunicados a éste
anticipadamente. Ante la reiteracién de retrasos sin aviso, el empleador amonestara en forma escrita
al infractor. Sin perjuicio de lo anterior la reiteracion de retrasos puede configurar la causal de Término
de Contrato, por falta grave a las obligaciones del mismo.

5.1.5. Los trabajadores deben registrar la hora de ingreso y salida del establecimiento, de acuerdo al
procedimiento de reloj control que para estos fines tenga el Colegio.

5.1.6. Se consideran horas extraordinarias las que exceden de las horas normales de trabajo diarias
y deberan ser trabajadas con pleno conocimiento y autorizacion del Colegio, lo que deberd ser
autorizado por escrito por el director u otra Jefatura directa. Este trabajo efectuado en esas condiciones
sera pagado con el 50% de recargo legal y deberd ser cancelado junto con el sueldo mensual
respectivo. Sin perjuicio de la compensacién de horas que pueda sufrir la jornada de trabajo.

5.1.7. En el evento de disminuir las horas de la jomada de trabajo, de un trabajador del Colegio
Montahue, se realizard un anexo al contrato y se pagaré la remuneracion en proporcion a la nueva
jornada de trabajo.

5.2. DE LAS REMUNERACIONES.

5.2.1. Los trabajadores recibirdn como remuneracion por la prestacion de sus servicios, el sueldo
definido en su contrato de trabajo, el que no puede ser inferior a la renta minima nacional establecida.

5.2.2. El pago de la remuneracion se hara el dltimo dia habil del mes.

5.2.3. Del total de las remuneraciones, el Colegio solamente deducira los impuestos legales, las
cotizaciones previsionales y todos aquellos descuentos debidamente autorizados por el Cédigo del
Trabajo. Solamente con acuerdo entre el empleador y los trabajadores se podra efectuar otro tipo de
descuento, y aun asi, el total de descuentos excluidos los previsionales y tributarios, no podra ser
superior al 20% de la remuneracion total del trabajador.

5.2.4. El trabajador tendra a su disposicion en la oficina de administracion del Colegio un comprobante
de todo lo pagado con el detalle de los descuentos.



VL. DEL FERIADO ANUAL Y DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS.
6.1. DEL FERIADO ANUAL.

Los trabajadores con mas de un afio de servicio tendran derecho a un feriado anual de quince dias
habiles con derecho a remuneracion integra; en el caso de profesores se regira por las disposiciones
contenidas en el contrato de trabajo.

6.2. DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Se entiende por licencia el periodo en que, por razones previstas y protegidas por la legislaciéon laboral,
entre el establecimiento y su personal, se suspenden algunos efectos de la relacion laboral
manteniéndose el vinculo contractual. Las licencias son las siguientes:

a. Licencias por enfermedades.

b. Licencias de maternidad.

En caso de enfermedad el trabajador deberéa informar en forma oportuna a la Direccion del Colegio.
Enviando todas las actividades académicas y pedagogicas a realizar el dia de ausencia. El trabajador
debera enviar la licencia médica de manera electrénica o presentarla en secretaria, de lo contrario se
entendera haberse ausentado de la jornada de trabajo sin justificacion alguna. La inobservancia de
esta norma implicaré incumplimiento grave a las reglas que rigen el Colegio e implicara causal de
despido sin derecho a indemnizacion alguna.

VII. DE LA DIRECCION
7.1. DEL DIRECTOR:

El director es un profesional directivo nombrado por el sostenedor de la Fundacion Educacional
Montahue, encargado de la conduccion general del Establecimiento de acuerdo con las directrices del
Ministerio de Educacion.

7.2. FUNCIONES:

a) Dirigir y decidir acerca del proceso de admision, permanencia y egreso de los alumnos del
establecimiento.

b) Debe proveer al colegio de los profesionales y personal que requiera para su buen
funcionamiento y para la atencién integral de los alumnos.

c) Presidir las reuniones de la direccion y de los consejos de profesores.

d) Representar al Colegio Montahue ante las autoridades del Ministerio de Educacién como otros
organismos que asi se requiera.



Rendir cuenta de su gestion ante el sostenedor de la Fundacion Educacional Montahue y ante
el MINEDUC en aquellos aspectos educativos, administrativos y financieros que sean propios
de su cargo y funciones.

Relacién respetuosa, cordial y afable con alumnos, docentes, apoderados y en general todos
los funcionarios del Colegio Montahue.

Estar atento a los problemas y necesidades de los alumnos. Dicha informacion debera ser
enviada al Sostenedor del Colegio Montahue.

Emitir bimensualmente, o cuando el Sostenedor se lo solicite, un informe de evaluacion de
cada curso; que contenga el desarrollo del aprendizaje, conocimientos y habilidades
adquiridas.

Revisar, supervisar e informar al Sostenedor del Colegio; los informes que bimensualmente
realizara el profesor jefe respecto a cada alumno del curso. Lo anterior, con el propésito de
tener informacidn vigente respecto de la situacion, conducta y disciplina de cada alumno.
Respetar y velar en todo tiempo, por el cumplimiento de la normativa legal vigente.

Emitir al 31 de octubre de cada afio, un informe global del Colegio que contenga la siguiente
informacién: la situacién de repitencia de los alumnos; puntajes, notas y promedios de los
diferentes niveles.

Direccidn tiene la obligacion de velar, instar y supervisar, que todos los profesores contratados
por el Colegio, trabajen en toda la actividad educativa que se les solicite, en concordancia a
la vision, mision, objetivos, metodologias del Colegio. Lo anterior implica que la Direccion
velara que el rendimiento de cada profesor no se conforme al quehacer minimo o a la minima
necesidad.

VII.  DE LAINSPECTORIA

8.1. INSPECTOR:

Es el responsable inmediato de la organizacion, coordinacion y supervision del trabajo arménico y
eficiente de los distintos departamentos del Establecimiento.

8.2. FUNCIONES:

a)
b)

c)

Cautelar el cumplimiento de los horarios de entrada y salida de la comunidad escolar.
Controlar la disciplina del alumnado exigiendo puntualidad y respeto de las normas del Manual
de Convivencia Escolar y en general todas las normas que rigen el Colegio Montahue, que
buscan el orden y adecuado funcionamiento del Establecimiento.

Velar por la correcta presentacion de los alumnos y demas integrantes de la comunidad
escolar, de acuerdo a los Reglamentos vigentes. En especial velara por el correcto uso del
uniforme del Colegio Montahue, por parte de los alumnos.

Controlar los retiros anticipados de la jornada de clases por parte de los alumnos;
asegurandose de la presentacion por parte del apoderado de la autorizacion respectiva.
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Exigir el correcto uso del mobiliario, materiales y dependencias del Colegio, sancionando las
faltas a esta norma de acuerdo a lo sefialado en el presente Reglamento.

Citar y atender a los apoderados de los alumnos que reiteradamente presentan situaciones
irregulares y de mal comportamiento.

Elaborar horarios de funcionamiento de clases y de colaboracion del personal docente, en
conjunto con el Director y Jefe de U.T.P.

Prestar primeros auxilios y comunicar a los apoderados los accidentes y/o problemas de salud
que presenten los alumnos.

Poner en marcha el Plan de Seguridad Escolar del Establecimiento.

Programar y coordinar la labor de los paradocentes y personal auxiliar.

Llevar registros de observacion de clases segun las pautas de trabajo.

Supervisar el registro de asistencia. Cautelando el cumplimiento de lo establecido en el
presente Reglamento en lo referido a esta materia.

Cautelar el cumplimiento y observancia del Reglamento Interno y del Manual de Convivencia
Escolar.

Designar al profesor de turno.

Subrogar al Director en su ausencia.

Implementar y supervisar el correcto uso de las actividades de disciplina moral.

Revision diaria de los correos electronicos de los apoderados de los alumnos y entregar
aquellas que contengan informacion relevante al profesor jefe del curso respectivo.

IX. DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA

9.1. JEFE DE LA UNIDAD TECNICO PEDAGOGICA:

Es el profesional docente responsable de la programacion, organizacion, coordinacion y evaluacion
del desarrollo del proceso educativo integral realizado en el colegio y de asesorar al director en estas
materias.

9.2. FUNCIONES:
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a)

Asesorar al director en el proceso de elaboracion del plan de actividades curriculares del
establecimiento; asegurandose que exista informaciéon til para la toma oportuna de
decisiones.

Asesorar y supervisar el desarrollo técnico de la planificacion, metodologias y material
didactico a fin de cautelar el cumplimiento de la normativa vigente, del Programa Educativo
del Colegio, con el fin de alcanzar la vision, mision y objetivos de la Institucion.

Establecer lineamientos educativo-formativos al interior de los diferentes niveles.

Asesorar y supervisar a los docentes en la organizacion, programacion y desarrollo de las
actividades de evaluacion y en la aplicacion de planes y programas de estudio.

Coordinar y supervisar el trabajo académico y administrativo de los diferentes departamentos
del Colegio; apoyando a los profesores en el manejo y desarrollo del grupo curso.



Contribuir al perfeccionamiento del personal docente en materias de evaluacién y curriculum,
en concordancia al Proyecto Educativo del Colegio Montahue.

Dirigir los consejos técnicos que le competen, a titulo ejemplar: evaluaciones semestrales,
consejos técnicos de profesores.

Difundir el Proyecto Educativo y asegurar la participacion de la comunidad educativa y el
entorno.

Supervisar la implementacion del Programa Educativo en el aula; asegurar la calidad de las
estrategias didacticas y metodoldgicas en el aula.

Administrar los recursos académicos en funcion del Proyecto Educativo del Colegio.

Mejorar las estrategias a partir de los resultados; y gestionar proyectos de innovacion
pedagogica.

Dirigir el proceso de evaluacion docente.

Colaborar con el Inspector en la revision de los correos electréonicos de los apoderados de los
alumnos y entregar aquellas que contengan informacién relevante al profesor jefe del curso
respectivo.

Subrogar al Director, en caso de ausencia del Inspector.

X. DE LOS DOCENTES

10.1. DEL DOCENTE EN GENERAL.

Es el profesional encargado de ejecutar en sus diversas fases todo lo concerniente al programa
educativo determinado por el Ministerio de Educacion y en particular por el Establecimiento en que se
desemperia, en especial el material educativo que esté acorde a la metodologia del Colegio, ademas
de planificar, ejecutar y evaluar, en el ambito de su responsabilidad, curso y/o asignatura, en forma
sistematica y personal a su alumnado.

10.2. FUNCIONES.

Desempefiar las labores inherentes al docente que sean asignadas por la Direccion del
Colegio Montahue, el contrato laboral, en el marco de la misién y vision del Colegio.
Desempefiar labores acordes a su funcién y las que sean asignadas por la Direccién, UTP o
Inspectoria.

Fomentar e internalizar en los alumnos: valores, habitos y desarrollo de la disciplina escolar,
especialmente a través del ejemplo personal, en el marco valorico cristianos dado por el
colegio.

Integrar y desarrollar los contenidos de los cursos o asignaturas, de tal modo de optimizar los
logros correspondientes, respetando el ritmo de aprendizaje de cada alumno.

Resguardar los bienes del establecimiento y responsabilizarse de aquellos que se le confien
(material didactico, material de apoyo, material electrénico, entre otros); los docentes
constituyen un ejemplo a seguir en el cuidado y mantenimiento del Establecimiento y deberan
procurar que los alumnos cumplan con tal objetivo.
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f)

Brindar atencion personalizada a los alumnos y apoderados cuando sea requerida. Procurar
la educacion integral de los alumnos con necesidades especiales, con la colaboracion y
asesoria de la UTPy los profesionales que corresponda.

Realizar la labor administrativa que emane de sus labores de docencia o aquella que la
Direccion del Colegio le sefiale como, por ejemplo: mantener al dia el Libro de Clases, llenar
diariamente los leccionarios, es decir completar la bitacora de trabajo del curso respectivo,
entre otros.

10.3. OBJETIVOS DEL AREA DOCENTE:
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a)

Procurar tanto la participacién responsable como el cumplimiento de los deberes que
demande la vida escolar (que los alumnos tengan sus Utiles escolares, realicen sus tareas y
cumplan con las lecturas correspondientes, participen en las actividades del Colegio, entre
otras).

Establecer y promover una efectiva comunicacion entre los miembros de la comunidad
escolar, perfeccionando las instancias pertinentes o proponiéndolas si fuere necesario.
Estructurar un curriculo educativo de ambito de competencia, que tenga como fundamento
los valores cristianos y que incluya una ensefianza socializadora y creativa, donde el alumno
recibe una ensefianza personalizada acorde a sus necesidades.

Evaluar en forma permanente planes y programas educativos. Reformular sus objetivos
orientandolos hacia una accion educativa acorde con la vision, metodologias y las
necesidades del establecimiento y la comunidad escolar.

Promover una comunidad abierta al didlogo, inspirada en la fraternidad, solidaridad y la
aceptacion del otro.

Establecer y promover las instancias en que se compartan experiencias metodoldgicas.
Determinar los procesos de coordinacion técnica en equipos de gestion, con el propdsito de
definir las condiciones de planificacion, organizacion y evaluacion del proceso educativo.
Desarrollar en el educando la capacidad de comprensidn, valoracion y compromiso con
distintas realidades sociales y culturales.

Desarrollar una metodologia que estimule en el educando su interés por lo intelectual,
cientifico, técnico, artistico y fisico, de acuerdo con sus capacidades.

Desarrollar en el educando habitos de estudio en perspectiva de un aprendizaje permanente,
que contribuya a su proceso formativo y su realizacion como persona.

Proporcionar al educando instrumentos de analisis de la ciencia social, de tal modo que
comprenda con mayor profundidad la realidad cultural del mundo.

Priorizar los objetivos esenciales del plan de estudio, tales como: comprensién lectora,
redaccion, expresion oral, calculo, etc.

Proporcionar a los alumnos una imagen de Colegio, que refleje situaciones vivenciales y
activas, con participacion de todos y cada uno de sus integrantes.

Establecer y promover estrategias colectivas de aprendizaje, presentando situaciones
atractivas al alumno, a través de la metodologia del descubrimiento y todas aquellas que sean
acordes con la visidn, mision y proyecto educativo del Establecimiento.



10.4.

0) Desarrollar acciones concretas en apoyo pedagdgico y/o estudio dirigido, tales como:
comprension lectora, redaccion, pensamiento ldgico, etc.

p) Establecer y promover una linea de trabajo con los apoderados, en tanto son estos Ultimos
agentes motivadores para el establecimiento como el alumnado, perfilando asi su
participacion y haciéndolos partes del Colegio Montahue.

q) Confeccionar planes y programas de estudio de acuerdo a la propuesta del Ministerio de
Educacion.

OBJETIVOS DEL DOCENTE EN LABORES ADMINISTRATIVAS:

a) Determinary establecer lineas de accion de trabajo, creando medidores de distintos aspectos
que sirvan para agilizar los sistemas de informacion administrativa, administracion e
informacién estadistica relativas a control de asistencia y atrasos.

b) Incentivar y estimular la colaboracion en el orden y mantencién de las salas, materiales y
equipos necesarios para llevar a cabo la tarea educativa que también contribuye a hacer del
establecimiento un lugar hermoso, limpio y agradable.

XI. DE LOS DOCENTES EN AULA
11.1. DEL DOCENTE DE AULA

Es el profesional de la educacion que imparte ensefianza en los diferentes niveles del sistema, de
acuerdo a los planes y programas establecidos por las normas legales vigentes.

11.2. FUNCIONES GENERALES
Corresponde al profesor de aula, cumplir los siguientes deberes:

a) Internalizar en el alumno los valores postulados por el colegio en el proyecto educativo, en las
distintas areas.

b) Educar a los alumnos y ensefiar su especialidad, de acuerdo a las necesidades del
establecimiento.

c) Planificar, organizar, desarrollar y evaluar el proceso ensefianza-aprendizaje que corresponde
a su asignatura de conformidad con las directivas entregadas por el establecimiento a través
de su unidad técnica, para optimizar los logros propuestos en el proyecto educativo.

d) Dar cumplimiento a los procesos de diagndstico, evaluacion, reforzamiento y otros propios de
la planificacion, desarrollo y finalizacidn del proceso ensefianza-aprendizaje.

e) Integrar su accion docente a la labor de otros profesionales cuando se detecten trastornos de
aprendizaje en el alumno, que en todo caso deberan comunicar.

f) Realizar informe pedagogico con las caracteristicas del problema general o especifico del
educando y las acciones remediales aplicadas, antes de derivarlo a la educacién diferencial.

13



Responsabilizarse de los aspectos disciplinarios del alumno, haciendo cumplir las normas de
seguridad, higiene y bienestar contenidas en el presente reglamento.

Velar por el desarrollo integral del alumno incentivando su participacion en actividades que
desarrollen sus intereses en el plano intelectual, social, artistico, fisico y espiritual, formuladas
en el proyecto educativo.

Integrar los contenidos de su asignatura con otras disciplinas.

Desarrollar las actividades de colaboracion que hayan sido acordadas con la autoridad
superior.

Cumplir el horario para el cual se le ha contratado.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de indole técnico- pedagégico impartidas por el
Ministerio de Educacién y transmitidas por la direccion del establecimiento.

Contribuir al correcto funcionamiento del establecimiento educacional.

Asistir a los actos educativos, culturales, civicos y extra programaticos que la direccién del
establecimiento determine.

Cuidar y hacer cuidar los bienes del establecimiento.

Mantener al dia documentos relacionados con su funcién y entregar en forma precisa y
oportuna la informacion que la Direccion solicite.

Mantener comunicacién permanente con los padres y apoderados de sus alumnos,
proporcionandoles informacion sobre el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje y
orientacion de sus hijos o pupilos.

Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudios en el
desempefio de su labor docente.

Participar en los consejos técnicos y administrativos a los cuales sea citado.

Informar regularmente a la Direccién de los problemas e inquietudes que le sean presentados
por los padres o0 apoderados de los alumnos.

Velar por su perfeccionamiento profesional en forma permanente.

Priorizar objetivos elementales del plan de estudio tales como; pensamiento l6gico, redaccion,
comprension lectora, etc.

11.3. FUNCIONES ESPECIFICAS

Los docentes de aula deberan cumplir con las siguientes funciones laborales especificas:

11.3.1. En relacion a las actividades de ensefanza-aprendizaje, debera:
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Planificar sus asignaturas semestralmente antes del comienzo de cada periodo escolar.
Planificar los objetivos a alcanzar en su asignatura o curso, considerando las caracteristicas
del grupo-curso, los objetivos del proyecto educativo, los recursos disponibles y las
caracteristicas de los alumnos y entregarla a la Direccion del Colegio y UTP.

Elaborar un cronograma de las unidades a tratar en su asignatura para cada semestre de
acuerdo a indicaciones dadas por UTP o Direccién.

Elaborar el disefio de evaluacion para cada curso que atienda.

Desarrollar las actividades de ensefianza-aprendizaje y las de evaluacion.



f)

9)
h)

)

Detectar problemas de aprendizaje y comunicarlo al profesor jefe y a la Direccién.
Explorar aptitudes y habilidades de los alumnos.

Solicitar los materiales necesarios.

Desarrollar las actividades de colaboracion que le sean asignadas.

11.3.2. En relacion a otras labores, debera:

o O T QO
—_——_— —= =

Asistir a las reuniones que se le indiquen.

Presidir reuniones con padres y apoderados de su curso.

Atender a padres y apoderados.

Participar en actividades extra curriculares en las que estén involucrados los alumnos de su
Ccurso.

Participar y asistir a las Escuelas para padres, retiros de alumnos, de profesores y actividades
extra programaticas que el colegio organice.

Desarrollar las siguientes actividades de colaboracion: turnos de patio, reemplazo de
profesores ausentes (en aula y patio), acompafiar a alumnos accidentados al servicio médico
o de urgencia, en caso de que la direccién lo solicite.

Xll.  DEL PROFESOR DE CURSO Y DEL PROFESOR JEFE

12.1. CONSIDERACIONES GENERALES

El profesor de curso y el profesor jefe, son docentes de aula, responsables individualmente del
accionar pedagdgico, administrativo y de orientacidn del curso a su cargo.

12.2. FUNCIONES GENERICAS

Corresponde al profesor de curso y al profesor jefe, cumplir con los siguientes deberes:

a)

Ejecutar, supervisar y evaluar personalmente y junto con los profesores de asignaturas que
correspondan la orientacion educacional y profesional en las que se desarrollan actividades
educativas del grupo curso.

Coordinar su labor con especialistas no docentes y con los padres y apoderados del curso.
Preocuparse por la salud, bienestar, rendimiento y asistencia de los educandos, a través de
una actuacion oportuna, eficaz y diligente.

Conducir el consejo de curso y elaborar diversas estrategias de acuerdo a las necesidades
del grupo.

Establecer y promover una linea de trabajo con el grupo curso y con los apoderados,
perfilando su participacion en forma activa, con acciones Utiles e importantes.

Organizar, supervisar y evaluar las actividades especificas del Consejo de Curso y de
Disciplina Moral, con la venia del Director y/o Inspector.
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Conocer y actualizar los documentos relacionados con la identificacion de cada alumno y
desarrollo pedagogico del curso.

Informar oportunamente a los padres y apoderados de la situacién de los alumnos del curso
a su cargo, sin perjuicio de haber informado previamente a Inspectoria y/o a la Direccion del
Colegio.

Mantener actualizado el libro de clases y demas documentos relativos a la funcién
educacional.

Colaborar activamente con el Director y/o Inspector a través de la disciplina de su grupo curso,
especialmente en recreos y actos en general.

Atender en forma preferente la formacién integral del alumnado a su cargo, cumpliendo y
haciendo cumplir las normas de seguridad, higiene, bienestar, etc.

Cumplir la labor de guia de grupo curso a través de la jefatura, consejo de curso y actividades
de orientacién educacional o vocacional y profesional.

Mantener comunicacion permanente con padres y apoderados, con el fin de vincularlos al
desarrollo del proceso educativo de sus hijos. El docente debera tener minimo una entrevista
semestral con cada apoderado, independiente de las reuniones de apoderados y de otras
situaciones excepcionales.

Confeccionar, conservar y hacer entrega a quien corresponda, de los documentos e
instrumentos que den fe de la calificacion y grado de rendimiento escolar de los alumnos a su
cargo.

Servir de enlace en la relaciéon alumno-escuela-apoderado.

Atender en los horarios que se establezcan, a los apoderados que asi lo requieran.

Dar cumplimiento a las instrucciones generales que, en relacién con su funcion, entregue la
Direccién, Inspectoria o U.T.P.

12.3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PROFESOR JEFE
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Fomentar e internalizar en los alumnos valores y habitos positivos a través del ejemplo
personal y del desarrollo de las diferentes areas.

Favorecer el proceso de ensefianza y aprendizaje utilizando metodologia personalizada, para
alcanzar los objetivos propuestos.

Procurar la educacion integral del alumno con la colaboracion y asesoria de la Direccion del
Establecimiento y los profesionales que correspondan.

Orientar e integrar a los padres en el proceso educativo de su hijo/a a través de entrevistas,
reuniones y escuela para padres.

Orientar individual y grupalmente a los alumnos para resolver sus necesidades, expectativas
y problemas.

Detectar y proponer acciones oportunas para enfrentar los problemas que afecten el
rendimiento y el comportamiento de los alumnos.

Mantener una actitud de diagnostico permanente con el fin de estar alerta a los cambios que
se vayan produciendo en los alumnos.

Se requiere puntualidad para iniciar sus clases segun horario asignado en carga horaria.



Registrar y mantener actualizada la informacion del curso y de cada alumno, haciendo uso de
los instrumentos dispuestos por el establecimiento para ello.

Participar en los Consejos de Profesores.

Resguardar los bienes del establecimiento y responsabilizarse de aquellos que se le confien

Xilll. DEL PROFESOR DE TURNO

13.1. DEL PROFESOR DE TURNO

El profesor de turno es el docente designado por el Inspector para cumplir funciones de control y
disciplina de los alumnos.

13.2. FUNCIONES

Corresponde al profesor de turno, cumplir con los siguientes deberes:

Subrogar al Inspector en ausencia de éste.

Registrar en el libro de actas, todos los hechos o casos de los que tome conocimiento en
ausencia del Inspector.

Mantener contacto permanente con el personal de su dependencia, a fin de trabajar en equipo
y de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Director e Inspector.

Colaborar con el Inspector en la disciplina del alumnado, especialmente en los recreos,
almuerzos, formacion y actos.

Todos los profesores desempefaran los turnos, de acuerdo a las necesidades del colegio
siendo de su responsabilidad prevenir los accidentes.

XIV.  OBLIGACIONES GENERALES DEL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO.

El personal del establecimiento educacional, esta obligado a respetar y cumplir las siguientes reglas:

a)

Realizar personalmente el trabajo establecido segun contrato, con el fin de lograr que el
Colegio pueda cumplir adecuadamente sus funciones educativas, esto es, de acuerdo con las
normas e instrucciones del Ministerio de Educacion y del Sostenedor.

Desempefiar su labor con diligencia y eficacia y colaborar para la mejor marcha del proceso
educativo del Colegio.

Guardar la debida lealtad y respeto hacia el Colegio donde se desempefia como también hacia
el sostenedor y/o sus representantes.

Dar aviso oportuno a Secretaria de su ausencia cualquiera sea la causa y justificarla en cada
caso.

Cumplir los horarios de entrada y salida, de modo que, tanto la iniciacion y término de las
actividades se realicen en los horarios estipulados.
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18

Mantener en todo momento, respeto a la jerarquia y propender a tener relaciones humanas
deferentes con jefes, compafieros de trabajo, subalternos, alumnos, padres y apoderados.
Velar por el uso adecuado de los bienes del Colegio en que trabaja, evitando pérdidas,
deterioro 0 gastos innecesarios.

Comunicar a la Direccion del Colegio, todo cambio en sus antecedentes personales —
especialmente, el domicilio-, a fin de ser estos debidamente registrados.

Presentar a su jefe directo, cualquier solicitud, reclamo o sugerencia, relativa a sus funciones.
Velar por la seguridad fisica y moral de los alumnos.

Concurrir a Consejos Docentes, visitas dirigidas, actos o reuniones oficiales y/o culturales,
dispuestos por la Direccién del Colegio.

Cumplir las funciones que la Direccién le encomiende.

Participar en las actividades de orden técnico-pedagdgico necesarias para el mejoramiento y
enriquecimiento del proceso ensefianza-aprendizaje; perfeccionamiento del personal, como
para la coordinacion de las actividades generales del Colegio.

Dar cumplimiento a las clausulas contractuales que definen sus funciones y honorarios
establecidos en el respectivo contrato de trabajo.

Atender cortés y amablemente al publico, funcionarios y visitadores que, con ocasion de sus
funciones, requieran de su atencion.

Contribuir al desarrollo de valores, habitos y buenas actitudes en los alumnos, en
concordancia a los objetivos del Proyecto Educativo Montahue.

Desempefiarse con dignidad en el cumplimiento de sus funciones, emplear un lenguaje y una
presentacion personal acorde a su cargo, guardar obediencia a las instrucciones emanadas
de los superiores y, mantener reserva profesional acerca de la informacion confidencial
encomendada a su custodia.

Garantizar un ambiente de trabajo de mutuo respeto entre personal, apoderados y alumnos.

XV.  PROHIBICIONES GENERALES PARA EL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO

Queda prohibido al personal del establecimiento:

Faltar al trabajo o hacer abandono del mismo durante su jornada laboral sin la debida
autorizacion o licencia médica.

Suspender sin autorizacion alguna de la Direccion del establecimiento, las labores educativas
o inducir a tal suspensién.

Manifestar reiterados atrasos en la hora de ingreso.

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

Causar dafio imputable, a las instalaciones del establecimiento.

Introducir bebidas alcoholicas y estupefacientes al Colegio educacional como dar a consumir
O promover su consumo.

Efectuar actividades comerciales dentro del establecimiento, sin autorizacion de la Direccion
del mismo.



h) Utilizar la infraestructura del Colegio en beneficio personal o en las labores ajenas al servicio.

i) Fumar dentro del Establecimiento

i) Realizar en el recinto o lugar de trabajo, actividades politico-partidistas. Se entiende por tal
cualquier acto de difusion, promocién, incentivacion y captacion de adherentes o
simpatizantes a las diferentes corrientes politicas entre los alumnos, apoderados y
funcionarios.

k) Llevar a cabo labores ajenas a su cargo o no encomendadas en forma expresa.

) Atribuirse representacion o facultades de las cuales no esta investido.

m) Percibir a cualquier titulo, en el contexto de sus actividades o su permanencia en el Colegio,
remuneraciones y/o estipendios que no tengan su origen en el contrato de trabajo firmado con
el sostenedor.

n) Llevar a cabo actividades diversas a las contenidas en el curriculo del Colegio sin el
conocimiento y autorizacion de la Direccién.

o) Desarrollar contenidos, procurar objetivos, o proponer conductas de parte del alumnado que
no correspondan a los lineamientos institucionales dado por la Direccion y el sostenedor.

p) Permitir el acceso al establecimiento de personas ajenas al mismo o permanecer en éste fuera
de los horarios regulares de trabajo sin conocimiento de la direccion del establecimiento.

q) La comisidén u omision de un acto que importe transgresion de la ley en cualquiera de sus
formas o naturaleza.

r) Mantener una vida publica no acorde con la dignidad de la docencia y vision del Colegio.

s) Recibir visitas durante la jornada de trabajo.

t) Hacer uso de celular y computador durante las horas de clases para fines diferentes de los
pedagogicos.

u) Hacer uso de internet para fines personales o que no tengan relacién con la funcién docente.

v) Expresarse mal de la Direccion o de los miembros de la comunidad escolar, con terceras
personas pertenecientes o no a la institucidn. Lo anterior es considerado como una falta grave
alos deberes y obligaciones establecidas por el presente Reglamento Interno y por el contrato
de trabajo respectivo. Los profesores y miembros de la comunidad escolar, tendran la
posibilidad de plantear sus inquietudes y situaciones a la Direccion del Colegio.

La falta de cumplimiento y transgresion de las obligaciones establecidas en el presente titulo
constituyen incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato de trabajo y autorizan,
por ende, el despido.
XVl. DERECHOS DEL PERSONAL
16.1. SON DERECHOS DEL PERSONAL:
a) En general todos los establecidos por las leyes laborales para el caso de existir un contrato
de trabajo.

b) Son igualmente derechos del personal los expresamente pactados como tales en los
respectivos contratos individuales de trabajo.
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16.2. AUXILIAR DE SALA
Es la persona encargada de asistir al profesor en el proceso ensefianza de aprendizaje de los nifios.
16.3. FUNCIONES
a) Ejecutar tareas solicitadas por el profesor tales como: preparacion de material, atencién
alumnos, efc.
b) Recibiry despedir a los alumnos.
c) Mantener el aseo y ordenamiento de mobiliario y material didactico.
d) Durante el recreo, ordenar sala, disponer de los recursos para las siguientes actividades y el
cuidado de los nifios en el patio.
e) Observary reportar conductas positivas y negativas de nifios.
XVI. NORMAS TECNICAS
17.1. CONSEJO DE PROFESORES

Los docentes tendran derecho a participar en el diagndstico, planeamiento, ejecucion y evaluacion de
las actividades de unidad educativa.

Forman parte del Consejo de Profesores todos los Docentes y Directivos del establecimiento.

XVIIl. DEL AUXILIAR DE SERVICIOS
18.1. CONCEPTO

Es el responsable directo del cuidado y mantencion del mobiliario, enseres e instalaciones del local
escolar, de la limpieza permanente y demés funciones subalternas de indole similar.

18.2. FUNCIONES

a) Mantener el aseo y orden en todas las dependencias del colegio.

b) Realizar reparaciones e instalaciones menores que se le solicitan.

c) Cuidary responsabilizarse del uso y conservacion de herramientas que se le asignan.

d) Informar a la direccion de todo tipo de irregularidades o destrozos observados en el colegio.

20



XIX. NORMAS REGLAMENTARIAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD.
19.1. PREAMBULO.

Las disposiciones de Higiene y Seguridad que contiene este Reglamento, entregan en general,
normas de prevencién de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que, de acuerdo a lo
sefialado por el Articulo 67° de la Ley N° 16.744, tendran el caracter de obligatorias para el Colegio y
sus trabajadores. De conformidad a lo establecido en el Articulo 67° de la Ley N° 16.744, el Colegio
se obliga a mantener al dia el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad y, los trabajadores se
obligan a cumplir con las exigencias que este Reglamento les impone.

Este Reglamento contempla la aplicacion de multas a los trabajadores que no utilicen los elementos
de proteccion personal que el colegio les proporcione, 0 que no cumplan las obligaciones que les
impongan las normas, reglamentarias o instrucciones sobre higiene y seguridad en el trabajo. La
aplicacion de estas multas se rige por lo dispuesto en el Codigo del Trabajo. EI Colegio Montahue
considera que la prevencion de riesgos de accidentes y enfermedades profesionales forma parte de
todas las actividades que en éste se desarrollan.

El Colegio Montahue a través de los docentes directivos, profesores y personal administrativo, tendra
la obligacion de la ensefianza de las normas practicas y principios que regulen la prevencion de riesgos
y accidentes, la formacién de conciencia y habitos de seguridad en general de los alumnos y todo el
personal que labora en él, ensayando en forma general normas y conductas de prevencién de futuros
riesgos.

19.2. DISPOSICIONES GENERALES

19.2.1. Para los efectos de esta norma reglamentaria, se entendera por:

a) Empresa: La entidad empleadora que contrata los servicios del trabajador, para este caso el
Colegio Montahue.

b) Trabajador: Toda persona natural que preste servicios personales, intelectuales o materiales, bajo
dependencia o subordinacion y en virtud de su contrato de trabajo, por los cuales percibe una
remuneracion.

c) Jefe Directo: Supervisor que estd a cargo del trabajo que se desarrolla tales como Jefe de
Departamento, de Seccién, de turno, en caso de que dos 0 mas personas desarrollen este rol se
entenderé por jefe inmediato el de mayor jerarquia.

d) Accidentes del Trabajo: Toda lesion que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo, y
que le produzca incapacidad o muerte (Art. 5°, inc. 1°, Ley N° 16.744.)

e) Accidentes de Trayectos: Son también accidentes del trabajo, los ocurridos en el trayecto directo,
de ida y regreso, entre la habitacion y el lugar de trabajo (Art. 5°, inc. 2°, Ley N° 16.744.).

f) Enfermedad Profesional: La causada de una manera directa, por el gjercicio de la profesion o del
trabajo que realice una persona y que le produzca incapacidad o muerte (Art. 7°, inc. 1°, Ley N°
16.744.).
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g) Riesgo Profesional: Los riesgos a los que esta expuesto el trabajador, definidos expresamente por
los Articulos 5°y 7° de la Ley 16.744.-

h) Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo de personas representantes de la empresa y los
trabajadores dirigidos a ocuparse de materias técnicas de prevencion, de acuerdo a lo establecido
en el Art. 66° de la Ley 16.744, cuya constitucion y funcionamiento se rigen por el Decreto Supremo
N ° 54 de 1969.

i) Elementos de Proteccion Personal: Equipos destinados a proteger al trabajador contra algun
riesgo en particular.

j)  Norma de Seguridad: Conjunto de disposiciones contenidas en este reglamento, entregadas por
el departamento de Prevencion, Comité Paritario y/o el Organismo Administrador, que sefiala la
forma de ejecutar un trabajo en forma segura o indicaciones conducentes a evitar riesgos
presentes en el ambiente de trabajo.

k) Programa de Prevencion de Riesgos: Estudio Técnico planificado y elaborado por Prevencién de
Riesgos, que fija procedimientos, actividades y plazos de cumplimiento destinados a controlar y
prevenir riesgos de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

19.2.2. Los trabajadores del Colegio Montahue deberan conocer, aceptar y cumplir las disposiciones
que se consignan en los articulos siguientes, que se basan en conceptos y principios técnicos de
seguridad en el trabajo. Todo trabajador debera presentarse al establecimiento en condiciones fisicas
adecuadas. En caso de sentirse enfermo o incapacitado, debera comunicarlo inmediatamente a la
Direccion del Establecimiento.

19.2.3. En el Colegio funcionardn Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, los que estaréan
conformados por dos representantes de los trabajadores y dos representantes del empleador.
Ademas, por cada miembro titular se designara otro en caracter de suplente. En todo lo que
corresponda a constitucion, funcionamiento y atribuciones, este comité se regira por lo dispuesto en
el decreto supremo N° 54 de 1969.

Sin perjuicio de las medidas especiales que pudiera adoptar mediante resolucion el Comité Paritario,
seran medidas bésicas de seguridad para todo el personal las siguientes:

Es deber del personal tomar conocimiento del presente reglamento, de las normas de Prevencion de
Riesgos, sobre Primeros Auxilios, Prevencion de Uso de la Voz, Operacion D.E.y S.E. u otros, asistir
a las capacitaciones que en esta materia imparta el Colegio y ponerlos en practica.

19.3. DE LOS ACCIDENTES DEL TRABAJO Y DEL PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA

19.3.1. Todo trabajador del Colegio, tiene la obligacion de dar cuenta inmediata a su jefe directo de
todo accidente que ocurra en su unidad, ya sea que le afecte a él 0 a otro trabajador. De igual forma,
deberan informarse aquellos accidentes de caracter material que, aun no causando dafio a las
personas, afecten maquinas, equipos, instalaciones, materiales o que, en general alteren o detengan
el trabajo.
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El trabajador accidentado recibira atencién de primeros auxilios en forma inmediata. Si la urgencia del
caso lo requiere, el accidentado podra ser derivado, sin mayor tramite al centro de atencion que
correspondiere, acompafiandose posteriormente el referido formulario de denuncia.

19.3.2. Los accidentes que causen dafio o lesion a personas, deberan ser informados antes del
término de la jornada de trabajo y en un plazo no superior a 24 horas. El accidente que no sea
informado por el afectado en el plazo establecido, no sera aceptado como tal por el Colegio,
presumiéndose como negligencia culpable por parte del accidentado cualquier agravacion de la lesion
que se produzca a raiz de la tardanza en recibir la adecuada y oportuna atencion médica. En tal
circunstancia, el lesionado debera concurrir a cualquier otro servicio médico, como procederia en
accidentes originados por cualquier otra causa.

19.3.3. Todo trabajador que se accidente mientras se encuentre trabajando fuera del Colegio, en
labores por cuenta de éste, deberéa informar del hecho a la brevedad posible a la Direccion del Colegio,
para efectuar los tramites necesarios para ser atendido por el centro de atencidén médica del organismo
Mutual u otro centro médico. En consecuencia, se prohibe, salvo razones justificadas, que el trabajador
acuda por su propia cuenta o solicite ser atendido por el referido centro de atencién médica del
Organismo, Mutual u otro centro médico, sin avisar previamente a la Direccion del Establecimiento, a
pretexto de haber sufrido un accidente, presumiblemente de trabajo. La simulacién de un accidente
del trabajo, trayecto o enfermedad profesional, sera sancionada con multa de acuerdo al Articulo 80
de la Ley N° 16.744.

19.3.4. El trabajador que se reintegre a sus labores luego de haber alcanzado su restablecimiento vy,
haber sido dado de alta por el centro de atencién médica del organismo Mutual, debera previamente
presentar a la Direccién del Colegio el Certificado de Alta otorgado por el referido Centro de Atencién.
No se aceptara el ingreso al trabajo de la persona que no cumpla con dicho procedimiento, o que se
encuentre en tratamiento o convaleciente.

19.4. DE LOS ACCIDENTES DE TRAYECTO

19.4.1. Son también accidentes del trabajo los de trayecto que corresponden a los ocurridos a un
trabajador por ocasion de su traslado desde su hogar al trabajo o viceversa. La condicion legal para
su reconocimiento como tal, es que su ocurrencia sea en transito directo entre el domicilio del
trabajador y el lugar de trabajo.

19.4.2. Para ser acogido plenamente como accidentado en trayecto, el afectado por un accidente de

este tipo debera presentar alguno de los siguientes antecedentes:

a) Copia del parte policial obtenido en la Comisaria mas cercana, certificando el hecho.

b) Certificado de atencién entregado por la Posta de Emergencia del sector donde haya sido atendido
el accidentado, en el cual se consigne la hora en que se haya presentado a dicho servicio.

c) Declaracion certificada de a lo menos dos testigos presenciales del hecho, acompafando sus
datos personales y respectivas firmas.
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19.4.3. El Colegio por su parte, una vez comprobadas las circunstancias extendera la respectiva
denuncia del accidente y otorgara al interesado un certificado que consigne el horario de trabajo del
afectado para su presencia al Organismo Mutual.

19.5. DE LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES

19.5.1 La investigacion de accidentes tiene por objetivo principal descubrir condiciones y practicas
inseguras de trabajo, con el fin de evitar que se produzcan las circunstancias o condiciones que
posibiliten los accidentes. En consecuencia, a diferencia de otro tipo de investigaciones, no persigue
identificar culpables para sancionar, sino tratar de descubrir posibles fallas humanas o materiales para
corregirlas o eliminarlas a través de la aplicacion de medidas de caracter técnico.

De acuerdo con el objetivo de la investigacion de accidentes es necesario e indispensable que todos
los trabajadores presten su mas amplia colaboracion y respaldo a sus procedimientos, ya que son los
directamente beneficiados al disminuirse los riesgos de accidentes. El ocultamiento de informacion, la
falta de interés o la desconfianza en las labores de investigacién, retardan el mejoramiento de las
condiciones de trabajo y mantienen la existencia de riesgos no controlados.

Por regla general se investigaran todos los accidentes que signifiquen dafio fisico al trabajador y
también las afecciones o alteraciones de la salud provocadas por el ambiente de trabajo o la actividad
desarrollada.

19.6. DE LAS OBLIGACIONES

19.6.1. Sera obligacién primordial de los trabajadores del Colegio Montahue en sus distintos niveles,
conocer y cumplir las disposiciones del presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.
No se aceptaran reclamos por desconocimiento de las materias tratadas en el presente Reglamento,
una vez cumplidas las disposiciones antes establecidas.

19.6.2. Las normas internas o disposiciones preventivas o correctivas a la seguridad e higiene del
trabajador, que con posterioridad a la dictacion del presente Reglamento sean dictadas o puestas en
practica por el Establecimiento, se entenderan incorporadas automaticamente a él y tendran por lo
tanto, valor y respaldo legal para exigir su cumplimiento. En todo caso, ellas deberan ser debidamente
difundidas mediante instrucciones o circulares.

19.6.3. Seréa obligacion de todos los trabajadores del Colegio, dar aviso a su jefe directo o a la Direccion
del Colegio de toda condicion insegura que detecte en su lugar de trabajo y, que pueda significar un
riesgo de accidente o de incendio.

19.6.4. Los trabajadores del Colegio adoptaran todas las medidas y resguardos tendientes a evitar la

comision de acciones inseguras, que puedan significar riesgos de accidentes o incendios en las
dependencias de la institucién. La comision de acciones inseguras en forma reiterada, teniendo
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conocimiento de las posibles implicancias de ellas, dara lugar a las sanciones establecidas en el
presente Reglamento.

19.6.5. Es obligacion de todas las jefaturas del Colegio exigir y controlar el mantenimiento de las
condiciones de higiene y seguridad en los diferentes lugares y puestos de trabajo. Asimismo, deberan
exigir al personal ajeno al Colegio que desarrolle labores dentro del recinto por cuenta de terceros, el
cumplimiento de las normas de higiene y seguridad vigentes.

19.6.6. Obligatoriamente, todo trabajador debe velar por la buena conservacion de los elementos,
materiales, equipos, entro otros; que se le han confiado para que ejecute su trabajo. Con el propdsito
de preservar su seguridad personal y la de sus comparieros, debe dar cuenta de inmediato de
cualquier desperfecto o0 anormalidad en el funcionamiento que observe en ellos.

19.6.7. Seréa obligacion de todo trabajador dar cuenta inmediata a su jefe directo, de la lesion que sufra
con ocasion o0 a causa de su trabajo por superficial o poco importante que parezca. De igual forma,
los trabajadores estaran obligados a denunciar toda posible enfermedad o dolencia, sea o no de tipo
ocupacional, que puede significar inhabilidad para el trabajo o riesgo para la ejecucién segura de sus
labores.

19.6.8. Seré obligacion de todo trabajador mantener limpio y ordenado su lugar de trabajo, asi como
dejarlo despejado y ordenado al término de su jornada de trabajo dejando a debido resguardo carpetas
y Utiles de escritorio.

19.6.9. Serd obligacion de todos los trabajadores colaborar con las investigaciones que se efectuen
para determinar las causas u origenes de los accidentes de trabajo y, entregar toda la informacion que
pudiesen conocer sobre el accidente que se investiga. Las charlas, seminarios y cursos de
capacitacion que se dicten, seran obligatorios respectos de los trabajadores convocados a asistir a
ellos.

19.6.10. Sera obligacion de todos los trabajadores, sin excepcion, conocer la ubicacion de extintores,
grifos, mangueras o cualquier tipo de seguridad contra incendios, de manera de hacer uso correcto de
ellos cuando las circunstancias lo requieran. Ademas, todos los trabajadores deberan conocer e
informarse de los procedimientos de prevencidn y evacuacion existentes; lo cual implica conocer el rol
que el trabajador debe asumir frente a una emergencia.

19.7. NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE QUE DEBEN IMPERAR EN EL ESTABLECIMIENTO

a) La racional distribucion de mobiliario en cada dependencia del colegio, teniendo presente el
libre desplazamiento de las personas en su interior.

b) Las superficies de trabajo y recreacion deben estar libres de elementos que alteren el normal
desarrollo de las actividades y juegos.

c) El profesorado deberd informar a la Direccidn del colegio las condiciones inseguras tales
como: vidrios quebrados, muebles deteriorados, tazas de bafio y lavamanos trizados, puertas
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y ventanas en mal estado, interruptores y enchufes quebrados, alambres eléctricos sin
aislacion y otras situaciones que presenten condiciones de inseguridad.

Los servicios higiénicos y duchas deberan ser desinfectados periddicamente.

Los lugares de preparaciéon y manipulacion de alimentos deberan reunir las condiciones
sanitarias necesarias.

Los profesores recomendaran y cautelaran que los alumnos no porten objetos o elementos
que puedan provocar accidentes (cortopunzantes, etc.)

Los profesores deben informar a padres y apoderados sobre las normas de higiene y
seguridad que deben aplicar sus pupilos dentro del colegio, con el fin de evitar accidentes.
Los profesores instruirdn a sus alumnos sobre el cuidado y mantencion del mobiliario,
instalaciones y diversos elementos y dependencias del establecimiento, formando conciencia
que esta al servicio de la comunidad y es responsabilidad de todos su cuidado y mejoramiento.
El colegio debe obligatoriamente contar con un Botiquin de primeros auxilios, provisto de los
elementos minimos necesarios para cumplir su funcién.

Cada profesor debe verificar y responsabilizarse de la revision y buen estado de las
dependencias, materiales y elementos que utilizara para el trabajo con sus alumnos, al igual
que la verificacion al final de la clase y devolucion en buenas condiciones de los elementos
utilizados, a las personas o lugares que corresponda, de acuerdo a lo determinado por el
colegio.

Sefiales graficas que colaboren con la evacuacion en caso de necesidad, tales como: letreros
visibles que indiquen las zonas de seguridad.

El colegio debera contar con la cantidad y tipo de extintores necesarios de acuerdo a las
normas vigentes.

Cada profesor con su curso, o el colegio en general, realizara ensayos de Plan Cooper.

En caso de accidente, se remitira al servicio de urgencia correspondiente. Si es un alumno se
avisara o se le informara al apoderado.

Mantencion y limpieza de todos los servicios higiénicos del Establecimiento; y que éstos sean
usados por aquellas personas para quienes fueron destinados.

Que los recipientes para la recoleccion y vaciado de basuras se mantengan limpios.

19.8. DE LAS PROHIBICIONES

19.8.1. Privilegiando la seguridad de los trabajadores, la continuidad de las operaciones y la integridad
de los bienes y recursos del Colegio Montahue, se prohibe a todos los trabajadores las acciones o
procedimientos que se precisan a continuacion:

a) Fumar en el Colegio. Su incumplimiento generara amonestacion negativa en su hoja de vida la
que seréa considerada para su evaluacion de desempefio.

b) El uso indebido y traficos ilicito de drogas; asi como también ingresar y/o consumir dentro del
Colegio bebidas alcohdlicas y cualquier otro tipo de drogas impidiendo, por supuesto, trabajar bajo
la influencia de alguna de ellas. En este caso, el afectado informara a su jefe directo quien
resolvera la accion a seguir. El uso y tréfico de drogas generara las acciones legales que
correspondan.
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Colocar obstaculos que entraben el libre acceso a los tableros eléctricos y a las vias de evacuacion
preestablecidas en los planes respectivos e intervenir los tableros eléctricos con el proposito de
efectuar conexiones improvisadas y fuera de norma.

Dejar conectados a la red eléctrica, al término de la jornada, equipos 0 maquinas que usen esta
fuente de energia.

Desobedecer en forma total o parcial las instrucciones impartidas por la Direccién del Colegio, sea
directamente, a través de alguno de sus integrantes, o por medio de letreros de sefiales. Del
mismo modo, queda prohibido alterar o destruir sefialética de seguridad, material informativo o
instructivo de seguridad que se instale para advertencia en lugares necesarios o carteleras
dispuestas para este efecto.

Desarrollar trabajos, ingresar o permanecer en recintos peligrosos, de acceso prohibido
restringidos a determinadas personas, sin contar con la autorizacion del jefe correspondiente.
Reemplazar por iniciativa propia a otra persona en su trabajo especializado que implique operar
maquinas, sistemas o mecanismos extrafios a su funcién habitual, para los cuales no esta
capacitado o autorizado.

Accionar, reparar 0 alterar mecanismos, equipos, sistemas eléctricos o instrumentos sin estar
autorizado o encargado de tales operaciones.

Sacar, eliminar o desactivar mecanismos o instalaciones de seguridad o proteccion existentes en
las dependencias del Colegio.

Ingresar al Colegio y/o consumir dentro de esté bebidas alcohdlicas, alucindgenos, drogas o algun
tipo de estupefacientes, o laborar bajo la influencia de éstos; y pretender trabajar encontrandose
enfermo o en un estado de salud resentido.

Permanecer en el lugar de trabajo fuera del horario habitual sin la expresa autorizaciéon de
Direccién.

Portar o introducir armas de fuego o de cualquier otro tipo a los recintos del Colegio.

Tratarse por cuenta propia o permitir que personas no autorizadas le impartan los primeros
auxilios, ya que con ello aumenta el riesgo de infecciones y agravacion de su lesion.

Omitir informacién u ocultar las verdaderas causas de un accidente, a quienes practiquen la
investigacion del accidente.

Trabajar sin el correspondiente equipo de proteccion personal.

Dormir, preparar e ingerir alimentos en los lugares de trabajo, no habilitados para ello.

Permitir el ingreso de alumnos a laboratorios u otras instalaciones que involucren riesgos
especiales, sin la supervision directa del profesor responsable de aquella dependencia, los que
deberan permanecer bajo llave cuando no estén en uso. Utilizar liquidos toxicos dentro del
establecimiento sin autorizacion expresa.

Informar a la administracién sobre el estado de las salas de clases, laboratorios, recursos
didacticos, o equipos eléctricos o electronicos.

19.8.2. Son normas de seguridad especiales para el personal de mantencion y auxiliares:

1.

Colaborar en la mantencién, limpieza y orden del recinto, el que debera encontrarse
permanentemente libre de cualquier objeto o liquido que pueda generar riesgo de accidente.
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9.

Deberan usar los correspondientes elementos de proteccion personal proporcionados por el
Colegio.

Conocer los conceptos basicos de prevencién y control de incendios, manejo de extintores y
mangueras. Con este objeto el Colegio impartira capacitaciones.

Evaluar previamente los riesgos qu presenta cada tarea, informando de ellos a la Administracion.
No efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.

No efectuar trabajos en altura sin las correspondientes medidas de prevencion.

Evitar el almacenamiento de materiales combustibles, especialmente si éstos son inflamables.
Las herramientas a cargo se deben mantener en buen estado y guardadas en lugares seguros.
Ademas debe utilizar la herramienta solo para lo que fue disefiada.

Utilizar superficies de trabajo construidas de acuerdo a las normas vigentes.

10. No cometer actos temerarios.

19.9. PREVENCION DE RIESGOS - RESPONSABILIDADES:

19.9.1. DEL DIRECTOR

a) Orientar a la comunidad escolar sobre la correcta interpretacion y aplicacién de las normas
que imparte el Mineduc sobre prevencion de riesgos de los escolares.

b) Planificar y organizar anualmente las acciones de prevencion de riesgos en los escolares del
Establecimiento, de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Mineduc.

c) Supervisar permanentemente el cumplimiento de las normas impartidas para evitar
accidentes.

d) Programar acciones en materia de prevencion de riesgos.

e) Evaluar el resultado de las acciones desarrolladas por el personal y alumnos en materia de
prevencion de riesgos.

f) Informar, cuando sea necesario, de las acciones y resultados de la prevencién de riesgos a
los niveles que sea menester.

g) Mantener al personal permanentemente actualizado en procedimientos para la correcta
aplicacion y utilizacién del Seguro de Accidente Escolar.

h) Velar por el fiel cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Mineduc.

i) Todas las disposiciones de higiene y seguridad seran de responsabilidad preferente del
Director del Colegio, quien delegara su ejecucion en los funcionarios del Colegio que éste
determine, como por ejemplo: profesores y personal auxiliar.

19.9.2. DE LOS PROFESORES.
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Velar por la salud e integridad fisica de los alumnos.

Conocer los principios basicos de la prevencién de riesgos escolar.

Cumplir las normas bésicas de prevencidn de riesgo del presente reglamento.

Cumplir normas basicas de orden, higiene y seguridad escolar.

Promover la participacion permanente de sus alumnos en todas las actividades de prevencién
de riesgo, estudiar sus sugerencias y ponerlas en practica cuando proceda.
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19.9.3.
)

b)

Investigar en forma acuciosa los accidentes que afectan a los alumnos del colegio, adoptando
las medidas necesarias para evitar su repeticion.

Adoptar las medidas necesarias destinadas a mantener los recintos, elementos de trabajo,
mobiliario e implementos de cualquiera indole utilizados en las labores del colegio, en
condiciones de buen funcionamiento y seguridad, teniendo siempre presente el
desplazamiento de los alumnos hacia las zonas de seguridad.

Evaluar las acciones desarrolladas en el plan de prevencion de riesgos aplicado, informando
de los resultados al Director.

DE LOS ALUMNOS.

No utilizar anillos, argollas, collares, cadenas u otros elementos que en cualquier momento
pueden dar origen o ser causa de accidentes.

Evitar los juegos bruscos y bromas que puedan ocasionar o contribuir a provocar accidentes.
No manipular equipos o instalaciones eléctricas sin autorizacion del profesor encargado.

No botar restos de alimentos, trapos o desechos de cualquiera indole a los desagles, bafios
o cualquier lugar no destinado para ello.

No subirse a techos, panderetas, muros, 0 en general estructuras elevadas.

No jugar sobre sillas 0 mesas.

Acatar érdenes o instrucciones impartidas por los profesores.

Informar a los profesores las condiciones inseguras que signifiquen riesgos.

Mantener permanentemente sus elementos y sitios de trabajo en buen estado de
funcionamiento, orden y limpieza.

No salir de los limites de funcionamiento del colegio.

DE LOS PADRES Y APODERADOS.

Deberan apoyar las normas de prevencion de riesgos aplicadas en el colegio, recomendando
a sus pupilos el fiel cumplimiento de ellas.

Es responsabilidad de padres y apoderados asumir la reparacion, reemplazo o restitucion de
elementos, materiales, mobiliario, vidrios, etc. en cuyo destrozo o deterioro haya participado
su pupilo, independiente de la intencion que lo haya motivado.

19.10. PREVENCION Y COMBATE DE INCENDIOS

19.10.1. El Colegio Montahue tendra un plan general de emergencias que incluye programa contra
incendios, que reconoce como principales objetivos los siguientes:

a) Prevenir y sofocar todo principio de incendio en el interior del Establecimiento con el empleo del
maximo de elementos humanos y materiales disponibles, en forma prevista, oportuna, coordinada
y establecida en los respectivos planes de emergencia.
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b) Capacitar y crear conciencia en los trabajadores sobre la importancia de la prevencién de riesgos
para lograr un comportamiento que evite las acciones y condiciones inseguras que puedan originar
un siniestro.

19.10.2. Los trabajadores deben conocer exactamente la ubicacion del o de los equipos contra
incendios mas cercanos a su lugar de trabajo, y también deben conocer las técnicas para su uso
correcto. Al personal que ingrese a trabajar al Colegio, se le adiestrara en el uso y manejo de los
extintores de incendio. Todo el personal debera velar porque los extintores se mantengan en los
lugares determinados para ellos y en buen estado.

19.10.3. Seré obligacidn del personal cooperar en el mantenimiento del aseo y buen estado del edificio,
recintos de trabajo, maquinas, equipos e instalaciones puestos por el Colegio Montahue a su
disposicion.

19.10.4. En cada oportunidad que se utilice un extintor, de cualquier tipo, debera darse cuenta de
inmediato a la Direccion del Colegio, para que proceda a su recarga. El uso indebido de cualquier
elemento de emergencia o combate de éstas, sera considerado como una falta grave al Reglamento
y se aplicara el maximo de rigor en la sancion del o los responsables.

19.10.5. Todo trabajador que observe que se ha iniciado o esté en peligro de producirse un incendio
en su recinto de trabajo, debera dar la alarma inmediata, para posteriormente informar a la Direccion
del Colegio.

19.11. EVACUACION:

19.11.1. El Colegio Montahue mantendré el Plan Integral de Seguridad escolar, que incluye
Procedimiento de Operacion Cooper, que reconoce como su principal objetivo la creacién de un
conjunto de actividades y procedimientos tendientes a proteger la vida y la integridad fisica de las
personas mediante el desplazamiento a zonas de menor riego, ante el evento de verse amenazadas
por situaciones de incendio, atentados, sismos, inundaciones, escapes de gas, contaminacion
quimica, fallas estructurales y siniestros en general.

19.11.2. Para proceder a la evacuacion en caso de presentarse alguna de las contingencias sefialadas
precedentemente, el personal debera cefiirse a los procedimientos establecidos en el plan respectivo,
que en resumen contempla lo siguiente:
a) Obedecer las instrucciones impartidas por el personal encargado del control de la evacuacion.

) No hacer bromas, aunque se trate de un ejercicio.

) Abandonar el lugar afectado en forma ordenada, evitando correr o gritar para no causar panico.
d) Transitar por la escalera del lado de los pasamanos.

) En caso de existir exceso de humo, desplazarse arrastrandose, cubriéndose la boca y la nariz con
un pafio, en lo posible humedo.

f) Al hacer abandono del lugar siniestrado, desconectar el maximo de aparatos que estuviesen
unidos a la red eléctrica y portar sus efectos personales.
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g) Por ningun motivo debera devolverse al sitio siniestrado.

19.11.3. En caso de sismo el personal debera actuar con calma, responsabilidad. Evitar permanecer
cerca de armarios 0 estantes, ya que éstos pueden caer con gran facilidad, o frente a ventanas donde
sus vidrios pudiesen quebrar y proyectar. Si se detecta olor a gas se deben abrir de inmediato las
ventanas y evitar accionar interruptores eléctricos.

19.12. DE LAS FALTAS Y SANCIONES

19.12.1. Toda trasgresion a las normas contenidas en este reglamento o a las instrucciones del Comité
Paritario de Higiene y Seguridad, del Colegio Montahue o del Organismo Mutual, podrén ser
consideradas faltas leves o graves, segun su origen, incidencia o riesgo comprometido.

19.12.2. Por faltas leves se entenderan los actos u omisiones en que incurran los trabajadores del
Colegio por desconocimiento de las normas internas de seguridad o higiene; en estos casos, las
sanciones seran la amonestacion verbal o escrita, ésta ultima, con copia a su carpeta personal. Se
entendera por faltas graves, cuando las transgresiones u omisiones de las normas internas de
seguridad, se relacionen con los siguientes aspectos:

a) Proporcionar informaciones falsas sobre las causas o circunstancias de los accidentes ocurridos
0 bien ocultar maliciosamente informacién sobre estos asuntos.

b) Descuido o negligencia evidente en el uso 0 manejo de maquinas o equipos que estuviesen a su
cuidado y operacion.

c) Simular enfermedad o accidente del trabajo.

d) No informar oportunamente u ocultar informacién sobre riesgos evidentes que pongan en peligro
la seguridad del personal y los alumnos.

e) Presentarse a sus labores en estado de intemperancia o embriaguez, asi como bajo el efecto de
drogas o estupefacientes.

f)  Cualquier acto, en general, que perjudique la disciplina interna y que pueda significar un atentado
para la seguridad personal de los demas trabajadores o para el normal desenvolvimiento de las
actividades del Colegio.

g) Activar en forma innecesaria, descuidada o irresponsable los sistemas de alarmas existentes en
cualquiera de las dependencias del Colegio.

h) Se consideraré falta grave, ademas, la reiteracion de una falta leve.

19.12.3. Las sanciones para las faltas graves seran la amonestacion verbal o la escrita con copia a la
carpeta personal y a la Inspeccion del Trabajo. Ademas, el trabajador que incurra en una falta grave,
podra hacerse acreedor de una multa en dinero que alcanzara como maximo al 25% de su
remuneracion diaria o el término de su contrato sin indemnizacion, segun la trasgresion. El trabajador
podra formular sus descargos al empleador. Si lo hiciera por escrito, se agregara a su carpeta.
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El trabajador al que se le aplique una multa podra reclamar, dentro de los diez dias habiles siguientes,
a contar desde la fecha de comunicacién de la sancidn, ante la Inspecciéon del Trabajo, quien resolvera,
en definitiva.

Cuando las transgresiones sean de una gravedad tal que ameriten la terminacion del contrato,
correspondera al Colegio resolver entre la aplicacion de la multa o la terminacion del contrato del
trabajador responsable.

19.13. DEL COMITE PARITARIO DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

19.13.1. Existira un comité paritario, con caracter resolutivo, formado por representantes de los
trabajadores y de la Direccion del Colegio.

Dicho comité se constituira por dos representantes titulares de los trabajadores designados por estos
y, dos representantes del empleador. Deberan ademés existir en igual nimero representantes
suplentes.

19.13.2. El Comité paritario sesionara en forma ordinaria una cada dos meses, extendiendo acta de la
sesion, la que debera ser firmada por todos los miembros asistentes.

19.13.3. Son funciones del Comité Paritario:

a. Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilizacion de los instrumentos de proteccion.

b. Vigilar el cumplimiento, tanto por parte del Colegio como de los trabajadores, de las medidas de
prevencion, higiene y seguridad.

c. Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales, que se
produzcan en el Colegio y de cualquier otra afeccion que afecte en forma reiterada o general a los
trabajadores y sea presumible que tenga su origen en la utilizaciéon de productos fitosanitarios,
quimicos o nocivos para la salud.

d. Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el organismo administrador
respectivo.

19.13.4. La obligacion principal del comité es velar por la seguridad de los trabajadores del Colegio,
detectar y corregir condiciones inseguras. En el evento que algun trabajador o persona vinculada
formalmente al Colegio Montahue, requiera informacion sobre las materias que trata este titulo, podra
solicitar asesoria al Comité Paritario, el que debera responder a la solicitud a la brevedad.

XX. DISPOSICION FINAL

El presente reglamento regira en todo aquello conforme a derecho y sin perjuicio de lo establecido en
el Codigo del Trabajo, en la Ley 19.070, Ley 16.744 y en todas las normas legales que resulten
pertinentes. Se hace presente que el presente instrumento puede sufrir modificaciones las que seran
comunicadas oportunamente a los trabajadores.

32



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
CONVIVENCIA ESCOLAR

COLEGIOS MONTAHUE



FUNDAMENTACION

Los Colegios Montahue se sustentan sobre el fundamento cristiano de la educacion, tras la vision de
una verdadera formacion integral en todos los ambitos del ser humano, esto es, en su parte fisica,
cognitiva, emocional y espiritual.

Con este objetivo por delante, todo el quehacer educativo gira en torno a la formacion del caracter de
cada estudiante como individuo Unico, creado por Dios con un propdsito trascendente en su vida, el
cual debe ser hallado y desarrollado.

Durante su desarrollo, el nifio debe ser guiado y acompafiado en el descubrimiento de sus propias
capacidades y talentos, los cuales deberan ser potenciados, trabajados y desarrollados en su maxima
capacidad, mejorando su autoestima y autopercepcion. Asi mismo, necesitara apoyo y orientacion
para encontrar aquellos aspectos de su caracter que pudieran ser obstaculos para su desarrollo
personal y sana relacion con los demas.

Una de las herramientas fundamentales en este trabajo formativo es la disciplina, entendida bajo la
perspectiva cristiana biblica, es decir, basada en los pilares del amor y la verdad. A través del vinculo
establecido entre el profesor y el alumno, la disciplina tiene como resultado la oportunidad de
arrepentimiento y cambio, llevando a largo plazo a adquirir aprendizajes valéricos y sociales que luego
seran aplicados en lo cotidiano de sus vidas, formando de esta manera personas emocionalmente
sanas, respetuosas, con dominio propio y empaticos con los demas.

Para llevar a cabo esta gran tarea es crucial el compromiso genuino de los padres y apoderados,
quienes son en primera instancia los responsables de la educacion de sus hijos y frente a quienes el
colegio se pone a disposicion en una labor de apoyo, orientacion y trabajo conjunto. Se espera del
apoderado del colegio Montahue una participacion activa y constructiva, como actores fundamentales
en la edificacion de una comunidad educativa comprometida y unida. También se espera el apoyo y
adherencia al marco valdrico y formativo sostenido por el colegio, expresado en el presente manual,
el cual es parte del contrato de prestacion de servicios educacionales.

IMPORTANTE

En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva los términos como “el alumno®, “el
estudiante”, “el profesor” y sus respectivos plurales (asi como otras palabras equivalentes en el
contexto educativo); es decir, se refieren a hombres y mujeres.

Esta opcion obedece a que no existe acuerdo universal respecto de cdmo evitar la discriminacion de
géneros en el idioma espafiol, salvo usando “o/a”, “los/las” y otras similares para referirse a ambos
sexos en conjunto, y ese tipo de férmulas supone una saturacion gréfica que puede dificultar la
comprension de la lectura.
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CONCEPTOS RELEVANTES

1.- Comunidad educativa: Esta compuesta por los estudiantes, padres, madres y apoderados, docentes,
asistentes de la educacién, directivos, representantes de la Fundacion Educacional Montahue, personal
administrativo y auxiliares que componen una que apuntan a un objetivo comdn relacionado con el PEI.

2.- Buena convivencia escolar: Interrelacion armonica y pacifica de los miembros de la comunidad
educativa que favorece el cumplimiento de los objetivos educativos y la formacién valérica e integral de los
estudiantes.

3.- Disciplina: Conjunto de normas dadas a conocer a la comunidad educativa con el fin de regular las
acciones y relaciones entre estudiantes, entre estudiantes y directivos, entre estudiantes y personal
docente, entre estudiantes y personal administrativo, entre estudiantes y demas miembros de la comunidad
educativa. La disciplina posee un caracter formativo y apunta a que el estudiante tome conciencia de la
responsabilidad de sus acciones, como de sus consecuencias y del impacto que tienen sus decisiones
como individuo y a nivel interpersonal en los diversos escenarios donde interactla.

4.- Acoso escolar: “Corresponde a toda accion u omisién constitutiva de agresion u hostigamiento
reiterado, realizado afuera o dentro del establecimiento educacional por estudiantes que, en forma
individual o colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacién de
superioridad o de 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”. (Ministerio de Educacion, fecha de emision: 13-03-
2014.) Vale mencionar, que no se acepta ningun tipo de discriminacion, ya sea por etnia, sexo, religion,
condicion econdmica, efc.

5.- Maltrato psicoldgico: Hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas, descréditos,
ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia el NNA (nifios, nifias y
adolescentes) Se incluye también en esta categoria aterrorizarlo, ignorarlo o corromperlo. Ser testigo de
violencia entre los miembros de la familia es otra forma de maltrato emocional o psicologico.

6.- Maltrato fisico: Cualquier accidén no accidental por parte de cui dadores, madres o padres, que
provoque dafio fisico o enfermedad en el NNA o signifique un grave riesgo de padecerlo. Puede tratarse
de un castigo unico o repetido y si magnitud es variable (grave, menos grave o leve, segun criterios
legales).

7.- Violencia a través de medios digitales: Se refiere a practicas que atentan contra la integridad de un
miembro de la comunidad educativa a través de cyberbullying, grooming, fishing, sexting, happy-slapping,
entre otras. (Superintendencia de educacion, circular N° 482)

8.- Abuso sexual: Forma grave de maltrato infantil, implica la imposicion a un NNA, de una actividad
sexualizada en que el ofensor obtiene gratificacion, es decir, es una imposicién intencional basada

en una relacion de poder (desigualdad o asimetria de poder). Esta imposicion se puede ejercer por medio
de la fuerza fisica, el chantaje, la amenaza, la seduccién, la intimidacion, el engafio, la utilizacién de la
confianza, el afecto o cualquier otra forma de presién o manipulacion psicologica.
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DE LOS DEBERES, CONDUCTAS DESEABLES Y PROCEDIMIENTOS

1.

36

DE LAS NORMAS GENERALES
Los estudiantes deben:

1.1. Mantener una actitud de respeto permanente hacia todos los integrantes de la comunidad
educativa, dando el debido respeto a sus autoridades.

1.2. Mostrar siempre una actitud amable y deferente hacia los demas, creando un clima de amor,
pacifico y aceptacion, resolviendo los conflictos a través del didlogo y el mutuo entendimiento.

1.3. Mantener actitudes, modales y lenguaje adecuado, tanto dentro como fuera del colegio.

1.4.Ser veraz en toda circunstancia, honrado y leal a la comunidad escolar, reflejando
integramente los fundamentos valéricos cristianos entregados por el Colegio Montahue.

1.5. Respetar y honrar los simbolos y emblemas patrios.

1.6. Cumplir cabalmente lo dispuesto en este manual, acatando las normas y mostrando una
actitud de respeto y compromiso entendiendo que su finalidad es mantener el orden, respeto
y buen funcionamiento de las actividades escolares.

1.7. Cumplir las obligaciones y compromisos como estudiante del Colegio Montahue, descritas en
este manual, adquiridos con sus pares, autoridades, profesores y personal de apoyo a la
docencia.

1.8. Cumplir oportunamente con sus deberes académicos detallados en el Reglamento de
Evaluacion y Promocion, adoptando una actitud de compromiso frente a cada asignatura.

1.9. Mantener un comportamiento que favorezca la concentracion, el aprendizaje y el normal
desarrollo de las clases y de todas las actividades planificadas por el Colegio.

1.10. Cuidar adecuadamente el entorno natural del colegio, no realizando ninguna accion
que cause dafio al medio ambiente como tirar basura en espacios comunes, romper plantas,
rayar arboles, agredir de cualquier forma los animales o cualquier otro tipo de intervencidn
que afecte el ambiente.

1.11. Cuidar responsablemente los bienes muebles e inmuebles del colegio, siendo cada
uno responsable como estudiante de mantener el colegio y su infraestructura limpia y en buen
estado, comprometiéndose a no rayar mesas, ensuciar los muros con algun material escolar,
liquido o alimento, romper sillas, rayar servicios higiénicos, romper puertas de manera
intencional.

1.12. Cuidar todo el material que el Colegio facilita para el trabajo escolar (medios
audiovisuales, instrumentos de musica, instrumentos de laboratorio, implementos deportivos,
etc.), asi como también todo documento oficial como libros de clases, carpetas y material de
uso docente y administrativo.

1.13. Respetar la propiedad material e intelectual de todos los integrantes de la comunidad
educativa.

1.14. Mantener el orden y la higiene del establecimiento educacional.

1.13. Velar por su seguridad personal, evitando situaciones de riesgo personal o que

puedan involucrar a otros miembros de la comunidad escolar. Acatar estrictamente las normas



de seguridad establecidas en el Plan de Emergencia y participar disciplinadamente en los
operativos de Seguridad Escolar.

1.16. Mostrar una actitud de respeto, apoyo y compromiso hacia el colegio en general, tanto
en sus actividades, simbolos y valores cristianos impartidos.
1.17. Mientras el estudiante se encuentre dentro del establecimiento o en actividades

oficiales, deberé respetar todas las normativas contenidas en este manual y, en caso que, se
encuentre fuera del establecimiento aun vistiendo el uniforme formal o deportivo del colegio.
1.18. Queda restringido el ingreso de padres o apoderados a las salas de clases,
exceptuando ocasiones en que se solicite su asistencia para brindar cooperaciéon a una
actividad especifica planificada previamente por Direccion Académica, profesor jefe y
profesor de asignatura. Este ingreso tiene un horario definido de entrada y salida. El aporte
que realice el padre o apoderado a la unidad educativa se podré realizar en los ciclos de Pre-
Basica, Ensefianza Basica y Ensefianza Media.
1.19. En el caso del ciclo de Pre-Bésica, el ingreso de padres estara autorizado durante el
primer mes del afio escolar con el fin de brindar un apoyo al periodo de adaptacion de los
nifos (as).

Il. PROCEDIMIENTOS GENERALES
2.1. DEL INGRESO DE LOS ESTUDIANTES

a) El ingreso de un estudiante a los Colegios Montahue requiere, ademas de los requisitos
legales establecidos por el Ministerio de Educacidn, de la realizacién de una evaluacion
diagnostica y de una entrevista del apoderado y su hijo(a) con direccion del colegio.

b) En aquellos casos que se estime conveniente, se podria solicitar de alguna evaluacion
especializada de tipo psicoldgica, psicopedagdgica, etc., como apoyo al trabajo realizado por
los profesores.

c) Es obligacion del apoderado informar oportunamente al Colegio en caso de que el estudiante
manifieste algun tipo de limitacién fisica o psicologica que pudiera afectar su desarrollo normal
en el sistema escolar. Para ello se requieren los certificados médicos correspondientes. De lo
anterior queda constancia en la ficha de matricula del alumno. Si se trata de alguna condicién
que requiere eximicion de alguna asignatura, o evaluacion diferenciada, el apoderado debe
solicitar la correspondiente autorizacion escrita a la Direccion.

d) La matricula es el acto por el cual los Colegios Montahue exigen firmar un contrato de
prestacién de servicios educacionales con el apoderado de los alumnos que ingresan al
Colegio. Su duracion es de un afio escolar; renovable de acuerdo a las normas contenidas en
sus clausulas.

e) Los valores Cristianos biblicos, son la base de la formacién que imparten los Colegios
Montahue, por lo tanto los estudiantes deberan respetar y participar en todas las instancias
de formacion valérica cristiana que el Colegio determine.

2.2. DE LAS FALTAS
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a)

b)

e)

Las faltas mencionadas a continuacion constituyen ejemplos segun cada categoria y el rango de
sanciones que podrian aplicarse frente a estos casos.

Para la aplicacion de una sancién se considerara también la etapa del desarrollo en que se
encuentre el estudiante y otros factores que pudieran ser atenuantes o agravantes, asi como
acuerdos previos a los que se haya llegado con éste. Se entiende como factor atenuante cuando
el estudiante involucrado en los hechos reconoce de manera espontanea la conducta incorrecta,
cuando ha tenido una buena conducta sostenida en el tiempo, cuando ha manifestado alguna
accion para reparar el dafio provocado o impedir sus consecuencias. Se entiende como factor
agravante cuando el estudiante ha realizado una accién que atenta contra la integridad fisica y/o
psicologica de un integrante de la comunidad educativa de manera premeditada, cuando ha
manifestado que tiene una relacién de abuso de poder asociado con su fuerza o género, cuando
las acciones o faltas se han reiterado y sostenido en el tiempo.

En cualquier situacidn, no prevista por este manual, se tomara una determinacion en funcién de
los valores morales cristianos impartidos por el colegio y el sentido comun.

Se exigira a los estudiantes el cumplimiento cabal al presente manual de convivencia escolar, no
solamente dentro del establecimiento, sino también en otras actividades oficiales del colegio,
como salidas educativas, jornadas extraprogramaticas, paseos, retiros, etc.

Las faltas segun su gravedad se clasifican en leves, graves, muy graves y gravisimas.

2.2.1. Se considera como falta leve lo siguiente:

O
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Conversar en clases durante el tiempo en que se desarrolle un trabajo que requiere silencio y
concentracion.

Comer en clases, sin autorizacion del profesor.

Interrumpir, de cualquier forma, el desarrollo normal de una clase.

Gritar o producir ruidos molestos que perturben el normal funcionamiento de la jornada escolar.
Jugar con agua, mojarse excesivamente 0 mojar a otros miembros de la comunidad escolar.
Portar y/o utilizar sin autorizacion materiales o implementos que no sean de uso pedagdgico, o
que por cualquiera circunstancia pudieran afectar el normal funcionamiento de la jornada escolar,
ser un factor de distraccién en clases o atenten contra la educacion valérica del colegio. Por
ejemplo celulares, videojuegos, reproductores de musica, juguetes que inciten a la violencia, entre
otros.

Danar parcialmente o ensuciar en cualquier forma las dependencias del colegio, ya sea tirando
basura al suelo, manchando paredes, utilizando pintura en forma intencional o descuidada,
rayando murallas, etc.

Portar objetos de valor como joyas, cadenas, anillos, objetos tecnoldgicos, dinero en cantidad
mayor al gasto diario normal de un estudiante. El colegio no se hara responsable en caso de
pérdida o dafios.

Utilizar palos, piedras, ramas o cualquier elemento que constituya un riesgo para la seguridad del
estudiante y/o la comunidad escolar.



Participar en juegos bruscos, violentos, bélicos o que hagan alusion a cualquier forma de violencia,
miedo, intimidacién, burla, en que se utilice lenguaje vulgar y/o teméticas inapropiadas para
menores de edad.

Agredir, poner en riesgo, manipular o alimentar sin autorizacion cualquier animal que sea
propiedad de la institucion.

Expresarse hacia cualquier miembro de la comunidad con malos modales, gestos y/o actitudes
irrespetuosas, que denoten menosprecio, displicencia, desinterés, entre otras actitudes.

Portar sin autorizacion implementos que por cualquiera circunstancia pudieran ser un factor de
riesgo o atentar contra la integridad de los miembros de la comunidad escolar. Por ejemplo
elementos corto-punzantes, herramientas, cortaplumas, cuchillos, fésforos, encendedor, etc.

Sanciones: Amonestacion verbal, cambio de puesto, oxigenacion, observacion en el libro de clases,
sin recreo (cantidad de recreos segun la gravedad de la falta), trabajo académico, trabajo comunitario,
requisar material no permitido, comunicacion al apoderado, expulsion de clases, jornada extendida.

2.2.2. Se considera como falta grave lo siguiente:

Faltar a clases en horas intermedias de la jornada (cimarra interna).

Mentir, omitir informacion, cambiar la versién de los hechos o faltar a la honradez frente a
profesores, directivos, apoderados y demas miembros de la comunidad educativa.

Sacar, manipular, abrir cajones, indagar bolsos personales de profesores, material administrativo
0 cualquier otra conducta invasiva hacia los enseres personales del cuerpo docente y
administrativo del colegio.

Danfiar el entorno natural y los bienes materiales del Colegio o sus dependencias.

Daniar cualquier implemento de caracter educativo proporcionado por el Colegio.

Provocar o participar en actos que inciten al desorden y no permitan el normal desarrollo de la
jornada escolar.

Ocultar a su apoderado sus evaluaciones.

Introducir al establecimiento grabaciones de audio, video, impresos u otros tipo de material que
no tenga relacion con el estudio o que en cualquier forma atente contra los valores cristianos
promovidos por el colegio.

Realizar manifestaciones fisicas afectivas inapropiadas dentro del contexto escolar, que impliquen
contacto fisico, provocacion, uso inadecuado del uniforme, insinuaciones, etc. En general
cualquier manifestacion de afecto que denote intimidad, mas allé de lo establecido para una sana
amistad. Esto aplica dentro del establecimiento, o fuera estando con el uniforme del colegio
Montahue.

Participar, alentar, idear y/o colaborar de cualquier forma para que terceros cometan acciones que
atenten contra el presente manual, o bien, ocultar informacién respecto de dichas acciones.
Desobedecer cualquier instruccion dada por directivos o docentes en el contexto educativo
(clases, salidas educativas, campamentos, retiros, actividades deportivas y recreativas)

No respetar las puertas, rejas o cualquier otro cierre dentro del colegio, trepando, abriendo o
forzando su apertura sin autorizacion. En general, trepar o forzar cualquier estructura del colegio.
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m) Incitar, provocar o alentar peleas o cualquier otra forma de violencia dentro del establecimiento

n)

t)

escolar.

Utilizar un lenguaje inapropiado dentro del establecimiento o fuera de éste en actividades oficiales
del colegio, expresandose en forma vulgar, con garabatos, frases en doble sentido o gestos
obscenos, entre otras formas de expresion.

Mofarse y/o ridiculizar a cualquier miembro de la comunidad educativa, tanto dentro como fuera
del colegio, 0 a terceras personas en salidas educativas u otras actividades oficiales fuera del
establecimiento.

Realizar actos, manifestaciones, musica, rituales y/o divulgar abiertamente principios contrarios a
los valores cristianos biblicos.

Realizar llamadas, mandar mensajes o navegar por internet sin una finalidad pedagdgica,
utilizando cualquier tipo de dispositivo movil.

Utilizar sin autorizacién implementos de riesgo, como por ejemplo elementos corto-punzantes,
herramientas, cortaplumas, cuchillos, fésforos, encendedor u otros que por cualquiera
circunstancia pudieran afectar el normal funcionamiento de la jornada escolar, ser un factor de
riesgo o atentar contra la integridad de los miembros de la comunidad escolar.

Expresarse hacia cualquier miembro de la comunidad con malos modales, gestos y/o actitudes
irrespetuosas, que denoten menosprecio, displicencia, desinterés, entre otras actitudes.

Reiterar en 3 0 mas oportunidades una falta leve.

Sanciones: Comunicacion al apoderado, trabajo comunitario, trabajo académico, pago o reposicién
de darfios materiales, jornada extendida, citacion al apoderado, suspension o suspension interna.

2.2.3. Se considera como falta muy grave lo siguiente:
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Salir del Colegio durante la jornada escolar, sin autorizacién (cimarra).

Poner en riesgo su integridad fisica y la de los demas.

Robar o hurtar dentro del Colegio.

Adulterar, enajenar, robar, romper, falsificar cualquier documento del establecimiento como por
ejemplo el material de biblioteca, documentos administrativos, libros de clases, ya sea en las
calificaciones u observaciones en la hoja de vida y/o cualquier otro tipo de adulteracién como
falsificar firmas, etc.

Agredir verbal, fisica y/o psicoldégicamente a cualquier persona que sea miembro de la comunidad
educativa del Colegio Montahue, ya sea en forma presencial o a través de medios tecnoldgicos.
Participar activamente en cualquier manifestacién de violencia, agrediendo fisicamente a uno o
mas miembros de la comunidad educativa.

Ser altanero, irrespetuoso, atrevido, desafiante, irénico, amenazante o presentar una actitud
negativa con sus profesores o autoridades del colegio.

Faltar a la honradez, copiar, adulterar o suplantar a un estudiante en evaluaciones, pruebas y/o
trabajos. Facilitar las respuestas o permitir que algun compariero copie durante una evaluacion.
No acatar cualquier sancion asignada y estipulada por este manual de convivencia como resultado
de haber cometido una falta.



Cometer cualquier acto, dentro o fuera del establecimiento, que pueda ser causa de desprestigio
hacia el establecimiento.

Escupir a cualquier miembro de la comunidad educativa.

Reiterar en 3 0 mas oportunidades una falta grave.

Sanciones: Citacion al apoderado, pago o reposicion de dafios materiales, jornada extendida,
suspension interna, suspension, retiro anticipado de la jornada escolar, carta de compromiso, carta de
condicionalidad.

2.2.4. Se considera como falta gravisima lo siguiente:

a)

Introducir al establecimiento armas de cualquier tipo, material pornografico o cualquier otro
elemento ilegal, asi como realizar alguna accion que represente una violacion al marco legal
vigente en el pais.

Difamar publicamente al colegio y/o a sus funcionarios, ya sea verbalmente, en forma escrita o a
través de algun medio de comunicacion masivo.

Consumir o vender tabaco, alcohol o estupefacientes en cualquier forma y/o incitar al consumo de
éstos, dentro o fuera del establecimiento utilizando el uniforme escolar del Colegio Montahue.
Agredir con violencia, verbal y/o fisicamente, a cualquier profesor, auxiliar, para-docente o
autoridad del colegio.

Cualquier acto de vandalismo contra el colegio y sus dependencias (romper puertas, muros, robo
de extintores, encender fuego, romper vidrios con piedras u otro elemento, entre otros).

Practicar Bullying o cualquier forma de acoso escolar, a algiin miembro de la comunidad escolar
y /o maltrato a cualquier miembro de la comunidad escolar.

Reiterar en 3 0 mas oportunidades una falta muy grave.

Sanciones: Carta de compromiso, carta de condicionalidad, cancelaciéon de matricula.

2.3. PROCEDIMIENTO A SEGUIR FRENTE A LAS FALTAS

a)

Se deja expresa constancia de que toda sancion tiene un caracter pedagdgico y por lo tanto en
toda situacion, su finalidad es la formacion de los estudiantes en el plano conductual, valérico y
social, segun la vision cristiana que sostiene el colegio.

Frente a cualquier falta de un estudiante, se utilizara el didlogo como primer canal de
entendimiento, procurando utilizar siempre todos los recursos de los cuales se dispone para
prevenir las faltas y/o lograr que el alumno enmiende su conducta, siendo la sancion el Ultimo
recurso. Podran ser aplicadas en forma directa en casos donde la gravedad lo amerite, haya
reincidencias o el alumno no responda en forma positiva a la conversacion o las oportunidades
brindadas por el profesor.

Antes de la aplicacion de cualquier sancién, se debe constatar el hecho y los factores que lo
provocaron, considerando ademas el contexto en que éstos ocurrieron y las personas
involucradas.
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Si el hecho es presenciado por un adulto que no sea profesor directo de el(los) estudiante(s)
involucrados, éste deberd derivar el asunto al estamento correspondiente segun la gravedad de
|a falta.

Si el hecho es presenciado por un profesor directo del estudiante, inspector o directivo, éste
llamara a los involucrados y abordara la situacion, escuchando su explicacion de los hechos.
Segun la gravedad de la falta aplicara la o las medidas disciplinarias correspondientes y/o derivara
el asunto al estamento correspondiente.

En casos donde no se logren determinar en forma directa las responsabilidades de un estudiante
frente a un hecho, por no haber sido presenciadas por un adulto, haber mentiras, testimonios
contradictorios, etc., se procedera a realizar una investigacion, recopilando testimonios y toda otra
informacién que pudiera ser de utilidad.

En casos de faltas que no se encuentren contenidas en el presente manual de convivencia escolar,
0 en casos donde no exista claridad respecto a los responsables de algun hecho, se derivara al
comité de convivencia escolar, quien a su vez podra convocar de manera consultiva al consejo de
profesores.

Para asegurar el justo procedimiento a cada estudiante, el inspector tendré la facultad de escuchar
a las partes, considerar sus descargos y modificar o levantar la sancién si estima que la situacion
lo amerita.

. DE LAS CONSECUENCIAS O SANCIONES

Se entiende como consecuencia o sancién, a la medida disciplinaria aplicada por el colegio
Montahue hacia un estudiante, como resultado directo de haber infringido alguna normativa, segun
lo estipulado en el presente manual de convivencia.

Se espera que todo estudiante entienda que la sancién es consecuencia de sus propios actos y
el acatarla le abre la posibilidad del arrepentimiento personal para producir un cambio en su
conducta y tomar los pasos necesarios para restaurar el dafio provocado. Por el contrario, el no
acatar una sancion designada, podria exponer al estudiante a medidas mas severas.

Todo estudiante tiene derecho a preguntar respecto a la aplicacion de una sancion y los motivos
de esta. No obstante debera solicitarlo en forma respetuosa a quien haya aplicado la medida y
atenerse al tiempo que éste le indique para sostener dicha conversacion. En ningun caso el
estudiante podra exigir esto antojadizamente, manifestandose de forma irrespetuosa o poniéndolo
como condicién para acatar la sancion, en cuyo caso perdera inmediatamente toda oportunidad
de conversacion.

A continuacion se presenta una lista con las principales consecuencias disponibles, incluyendo su
definicion y el(los) responsable(s) de su aplicacion:

CONSECUENCIA | DEFINICION RESPONSABLE

Amonestacion Se conversa con el estudiante para manifestarle su falta, | Prof. asignatura, Prof.
Verbal llevandolo a comprender el motivo de la regla. Se le | jefe, Inspector,

manifiesta que se espera que dicha conducta cese y se le | Directivos.
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advierte sobre las medidas que se tomaran si esto no
ocurre.

Cambio de puesto

Se indica al alumno que debera ubicarse en otra posicion
dentro de la sala de clases, como medida de advertencia y
ultima oportunidad de cambio frente a una conducta
negativa.

Prof. asignatura, Prof.
Jefe.

Oxigenacion

Se solicita al estudiante que se retire de la sala de clases
por un periodo maximo de 10 minutos, para que tome aire
y medite sobre su conducta. Pasado este tiempo, se le
permitira ingresar nuevamente, previo acuerdo con el
profesor.

Prof. asignatura, Prof.
Jefe.

Observacion  en

Se registra la conducta negativa en la hoja de vida del

Prof. asignatura, Prof.

libro de clases. estudiante. jefe, Inspector,
Directivos.

Sin recreo El estudiante pierde el derecho a disponer de su recreo. Se | Prof. asignatura, Prof.
le asigna trabajo académico o comunitario indicando donde | jefe, Inspector,
debera realizarlo, no pudiendo realizar ninguna actividad | Directivos.
recreativa hasta que termine el plazo estipulado.

Trabajo Se le asigna al estudiante trabajo académico, el cual debera | Prof. asignatura, Prof.

académico ser realizado en el lugar y plazo indicado, pudiendo ser | jefe, Inspector.
asignado durante el tiempo de recreo. Este plazo podria
extenderse frente al incumplimiento en la tarea designada o
por mal comportamiento durante el periodo de la sancién.

Trabajo Se le asignan al estudiante labores de servicio a la | Prof. asignatura, Prof.

comunitario comunidad, como medida formativa y reparadora frente al | jefe, Inspector.

dafio causado. Esto contempla el apoyo a sus profesores y
directivos, orden y limpieza de algun sector del colegio,
apoyo a cursos pequeiios, etc. En ningun caso podran ser
labores que atenten contra la integridad del estudiante, o
que impliquen algun riesgo fisico considerable.

Requisar material
no permitido.

Se le requisa al estudiante cualquier implemento no
autorizado o utilizado en contra de lo permitido por este
manual. De esto se dejara constancia en el libro de clases
y solo se entregara en sus manos al apoderado,
consignando este hecho en el libro de clases y siendo
firmado por éste. El colegio no se responsabiliza por dafios
0 pérdida de los elementos requisados.

Prof. asignatura, Prof.
jefe, Inspector,
Directivos.

Comunicacion al

Se le informa al apoderado sobre la conducta de su pupilo,

Prof. asignatura, Prof.

apoderado advirtiéndole sobre las consecuencias en caso de que dicha | jefe, Inspector,
actitud se reitere. Directivos.

Expulsion de | EI alumno es enviado a inspectoria, debido a que su | Prof. asignatura, Prof.

clases conducta, o la reiteracion de ésta, no permiten el normal | Jefe.

funcionamiento de la jornada escolar. También aplica en

43




casos donde la situacion amerita ser resuelta por el
inspector.

Jornada
Extendida

Se designa al estudiante la obligacion de quedarse el dia
viernes de la misma semana de ocurrida la falta, después
de la jornada escolar (desde las 13:25 hrs hasta las 15:00
hrs), con un periodo de almuerzo de 35 minutos. Durante
ese tiempo se le asignara trabajo académico o comunitario
supervisado. En caso de ser feriado, se postergara para el
viernes habil siguiente. Esto aplica inclusive si la falta fuera
cometida un dia jueves, pudiendo ser avisado de un dia
para otro. La sancidn solo sera levantada mediante la buena
conducta y adecuado cumplimiento de ésta, pudiendo
extenderse de no cumplirse estas condiciones.

Inspector, directivos.

Pago o reposicion

Se exige al estudiante y/o su apoderado, la cancelacion del

Inspector, directivos.

condicionalidad

inspector y direccion para firmar carta de condicionalidad,
de acuerdo a lo estipulado en el punto 2.7

de dafios | valor estimado de reparacion o reposicion de los bienes o
materiales materiales dafiados, segun sea el caso. Dicho valor sera
determinado por el colegio, acorde a su valor en el comercio
oficial.
Citacion al | Se cita al apoderado a una entrevista personal, para Prof. Jefe, inspector,
apoderado informarle respecto a la situacion disciplinaria de su pupilo | directivos.
y para llegar a acuerdos respecto a las medidas a tomar.
Suspension El alumno asiste al establecimiento en horario habitual, pero | Inspector, directivos.
Interna se le priva de sus clases y recreos normales, asignandosele
trabajo comunitario y/o académico. Se consideran recreos
diferidos a sus comparieros y tiempo para almorzar.
Suspension El alumno no puede hacer ingreso al establecimiento | Inspector
durante un periodo estipulado, pudiendo ser un minimo de
1 dia'y un maximo de 5 dias, segun la gravedad de la falta.
Esto quedara registrado en el libro de clases y el estudiante
debera presentarse el primer dia de su reintegro con su
apoderado para firmar libro de clases, segun punto 3.11,
letra h.
Retiro anticipado | Se solicita al apoderado que retire a su pupilo del | Inspector, directivos,
de la jornada | establecimiento antes del término de la jornada escolar, por | direccién.
escolar considerarse que la conducta de éste no puede ser
manejada por el colegio.
Carta de | El estudiante junto a su apoderado son citados por el | Inspector,  direccion,
Compromiso inspector, direccion o UTP, segun sea el caso, para firmar | comité de convivencia
carta de compromiso, de acuerdo a lo estipulado en el punto | escolar, consejo de
2.6 profesores.
Carta de | El estudiante junto a su apoderado son citados por el Inspector,  direccién,

comité de convivencia
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escolar, consejo de
profesores.

Expulsion Medida aplicada para casos en que la gravedad sea tal, que | Direccion.
inmediata no se vea forma alguna de realizar un trabajo formativo en
funcion de las capacidades y competencias del colegio
Montahue. También aplica en casos donde exista un riesgo
real para el resto de la comunidad escolar.

2.6. CARTA DE COMPROMISO

La carta de compromiso corresponde a un documento escrito, firmado por la direccidn del colegio,
inspectoria, el alumno y su apoderado, en el cuél se estipulara claramente:

a) Los problemas conductuales del alumno.

b) Las faltas que conllevan esas conductas.

c) Los compromisos que el alumno debe asumir que conlleven un cambio de conducta favorable.
d) Los compromisos que el apoderado debe asumir dentro de ese periodo.

e) Elapoyo especifico que dara el colegio asi como las estrategias de comunicacién.

Respecto al cumplimiento o incumplimiento de los compromisos adquiridos, se estipula que:

I El cumplimiento de los compromisos adquiridos por parte del estudiante y su apoderado
dentro del plazo estipulado, conllevara a una evaluacion de la situacién disciplinaria del
alumno por parte del comité de convivencia escolar, instancia que podra determinar el
levantamiento de la carta de compromiso o su continuidad.

i El incumplimiento de los compromisos adquiridos por parte del estudiante o su apoderado
durante el periodo estipulado, implicara la extension de una carta de condicionalidad,
pudiendo ser entregada al final de dicho periodo o en forma inmediata, segun la
determinacién del comité de convivencia escolar.

ii. El logro parcial de los compromisos adquiridos por el estudiante y su apoderado, dara
inicio a una evaluacion del proceso por parte de direccion, inspectoria, consejo de
profesores y/o comité de convivencia escolar. Se evaluard comparativamente el
comportamiento del alumno antes y después de firmar la carta de compromiso, la actitud
adoptada por el alumno frente a su compromiso, la gravedad de aquellos puntos en que
no se haya cumplido el compromiso y se realizard una entrevista con el alumno y su
apoderado para analizar en conjunto el proceso. Luego, el colegio determinara pasar
directamente a carta de condicionalidad.

(% La negativa por parte del alumno sera una agravante que podria conducir a una carta de
condicionalidad de matricula.
V. En caso de que el apoderado se niegue a firmar la recepcion de la carta de compromiso

se le enviara por correo certificado y se registrara en el libro de clases.
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2.7. CARTA DE CONDICIONALIDAD

La carta de condicionalidad corresponde a un documento escrito, firmado por la direccion del colegio,
inspectoria y el apoderado, en el cual se estipulara claramente:

Las causas que llevaron a la extension de la carta.
Las faltas al reglamento que implican dichas causas.
Las condiciones que se le imponen al alumno y su apoderado para conservar la matricula en el

colegio.

El apoyo especifico que dara el colegio asi como las estrategias de comunicacion.

Respecto al cumplimiento o incumplimiento de las condiciones establecidas, se estipula que:

Su cumplimiento dentro del periodo asignado sera motivo de la anulacion de la carta de
condicionalidad. No obstante, el haber estado en situacion de condicionalidad sera
considerado como agravante a la hora de determinar sanciones en caso de cometer el
alumno faltas al manual de convivencia escolar en el futuro.

El incumplimiento de las condiciones establecidas con el estudiante y su apoderado, sera
causal de la cancelacion de la matricula del estudiante o expulsion, pudiendo ser aplicada
en forma inmediata, segun lo determine el comité de convivencia escolar. En caso de ser
aplicada de forma inmediata, el apoderado podra solicitar que el alumno pueda rendir sus
pruebas y examenes pendientes, en horario establecidos por la UTP, con el fin de permitir
su promocién académica, solicitud que sera evaluada por direccion del colegio, quién
tendra libertad para rechazar dicha solicitud o establecer condiciones especificas para su
aceptacion.

En caso de un cumplimiento parcial a las condiciones impuestas al alumno o su
apoderado, el comité de convivencia escolar sera convocado en forma extraordinaria para
analizar el caso y tomar una determinacion al respecto.

La negativa por parte del apoderado de firmar la carta de condicionalidad, se dejara
registrada en la hoja de vida del alumno, sin afectar la aplicacién de la sancion. Esta carta
sera enviada por correo certificado al apoderado.

2.8. CARTA DE APELACION POR CANCELACION DE MATRICULA

Una vez que el apoderado sea notificado de la cancelacion de la matricula de su pupilo, tendra un
plazo de 15 dias habiles para presentar una apelacion frente a dicha medida, mediante una carta
formal entregada en forma presencial en secretaria del colegio, especificando los motivos por los
cuales deberia ser reconsiderada la medida.
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El colegio tendra un plazo de diez dias habiles para entregar una resolucion al apoderado, pudiendo
denegar este derecho en forma inmediata en casos donde se considere un actuar fuera del marco de
formalidad y respeto esperados por parte del apoderado, tales como violencia verbal o fisica,
amenazas, hostigamiento, etc.

3.1.

lll. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS SEMESTRALES

DE LA ASISTENCIA:

Los alumnos (as) deben:

3.2.

Asistir obligatoriamente a las clases y actividades extra programaticas que le corresponden y a
aquellas que se hayan asumido como compromiso extraordinario.

Asistir a lo menos al 85% de las actividades del plan de estudios establecido en el calendario
escolar anual, de lo contrario no seran promovidos.

Justificar por escrito las inasistencias, para su registro en el libro de clases.

Presentarse a todo procedimiento de evaluacion, siendo esto obligatorio.

Presentar certificados médicos que justifiquen las ausencias a rendir evaluaciones programadas,
a mas tardar al momento de reintegrarse a clases. De lo contrario sera evaluado con nota minima.
En su defecto, debera presentarse personalmente el apoderado para dar las explicaciones
respectivas y sera el encargado de U.T.P. quién decidira el proceder. No tendra validez justificar
al estudiante via correo electronico o comunicacion escrita en el cuaderno, hoja, etc.
Responsabilizarse de poner al dia sus materias y trabajos en caso de ausencia.

Informar por escrito a la Direccion del Colegio, al menos una semana antes, la inasistencia del
alumno por motivo de viaje. Sera responsabilidad del apoderado nivelar a su pupilo en el area
académica al regresar.

Los estudiantes deben permanecer en el Colegio dentro del horario de clases. Solo podran salir
con su apoderado, quien debera firmar el libro de salida. Los estudiantes que se retiran solos el
apoderado debera firmar una carta de autorizacion en la cual asume su responsabilidad frente a
la salida de su hijo del colegio. En el caso, que el estudiante sea retirado por otra persona que
no sea el apoderado; este debera enviar una autorizacion escrita con el nombre completo y RUT
de la persona autorizada a retirar al estudiante, el cual debera presentar en la secretaria del
colegio. Al no cumplir con estos requisitos al estudiante no se les permitira salir del
establecimiento.

PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA ASISTENCIA
De ausentarse el alumno a clases méas de un dia sin justificacion, el profesor que corresponda

dejara constancia en el libro de clases. De reiterarse la situacion, se citara al apoderado a una
entrevista personal.
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De ausentarse el alumno a una evaluacion programada con su certificado correspondiente, el
profesor de la asignatura asignara una nueva fecha para aplicar el procedimiento evaluativo
pendiente. De no presentarse el alumno al procedimiento evaluativo acordado con el profesor,
seré calificado con la nota minima.

De ausentarse el estudiante a un proceso evaluativo estando dentro del colegio, sera evaluado
con nota minima.

En casos de inasistencia prolongada y justificada (por razones de salud o de fuerza mayor), el
profesor jefe con los profesores de asignatura elaboraran un calendario especial para los
procedimientos evaluativos pendientes, el que se informard oportunamente al estudiante,
apoderado y U.T.P. En dicho calendario se fijara como maximo, un procedimiento evaluativo por
dia.

De no asistir un estudiante a clases el dia que debe presentar un trabajo, éste deberad ser
entregado el primer dia en que el alumno se reintegre en Secretaria. La calificacion se vera
afectada de acuerdo a las condiciones establecidas en la pauta de evaluacion.

. DE LA PUNTUALIDAD

Todos los alumnos deben ingresar al colegio a las 8:30 hrs., hora en que se toca la campana para
entrar a sus respectivas salas o espacios designados segun horario.

La puerta de ingreso seréa cerrada a las 8:30 hrs., debiendo ingresar los alumnos por secretaria.
Todo ingreso después de las 8:30 sera considerado como un atraso.

El ingreso después de las 8:45 hrs. sera considerado un atraso grave. El estudiante debera
presentarse con su apoderado para justificar el atraso, o en su defecto presentar justificacion
escrita de éste.

3.4. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA PUNTUALIDAD

3.4.1. ATRASOS AL INICIO DE LA JORNADA.

a)

En caso de que un alumno(a) presente reiterados atrasos al inicio de la jornada escolar, en el
plazo de un semestre calendario, se procedera de la siguiente manera:

a) Con 3 atrasos, se comunicara al apoderado.

b) Con 6 atrasos, el apoderado se presentara a justificar y firmar hoja de vida del estudiante.
C) Con 9 atrasos, el alumno sera suspendido y el apoderado firmara carta de compromiso.
d) Con 12 atrasos, el alumno deberé firmar carta de condicionalidad de matricula.

Elingreso a la sala de clases en casos de atrasos, sean estos justificados o no, se realizara en el
cambio de hora siguiente a la hora de ingreso, para evitar interrupciones. Los(as) estudiantes
podran esperar en secretaria o biblioteca.

3.4.2 ATRASOS DENTRO DE LA JORNADA ESCOLAR.
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Los estudiantes deben ingresar a sus clases al toque de la campana, segun horario asignado.

El ingreso a la sala de clases o espacio designado segun horario se permitira solo hasta dos
minutos después del toque de campana.

Todo ingreso en un tiempo mayor a dos minutos sera considerado un atraso.

En caso que un estudiante se demore mas de dos minutos en ingresar a la sala de clases, se le
asignara trabajo comunitario o académico.

Se podréa considerar un atraso como justificado, si las causas de éste se encuentran fuera del
control del alumno, situacién que sera evaluada segun criterio del inspector o de quien lo releve.
En caso de reiterados atrasos injustificados dentro de un semestre, se procedera de la siguiente
manera:

I Con 4 atrasos, se enviara comunicacion al apoderado.

i Con 5 atrasos, sera citado el apoderado para firmar libro de clases.

ii. Con 6 atrasos, el alumno sera suspendido en forma interna.

(% Con 7 atrasos, el alumno sera suspendido y debera firmar carta de compromiso.

3.5. DEL USO DEL UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL DE LOS(AS) ESTUDIANTES.

Los estudiantes:

Deben asistir diariamente y durante todo el afio con el uniforme reglamentario del Colegio, salvo

que se especifique lo contrario via correo electronico.

Deben usar el uniforme limpio, en buen estado y debidamente marcado.

Deben presentarse a clases o a cualquier actividad del colegio, debidamente aseados.

Varones se deben presentar con el pelo corto, limpio y ordenado. No debe tapar los ojos ni la cara.

Las damas con el pelo limpio, peinado y tomado, dejando despejado el rostro.

Los estudiantes no podran usar accesorios, salvo los estipulados en el uniforme reglamentario.

No podran utilizar maquillaje ni tinturas.

El pantalon se debe usar a la cintura o a la cadera, no dejando ver la ropa interior.

No se permitira uso de prendas en mal estado o con cualquier tipo de modificacién que vulnere el
uniforme reglamentario (poleras tijereteadas, pantalones con bastillas descosidas o
deshilachadas, sweater con agujeros, parches, tiro o ancho de las piernas en pantalones
modificados, etc.).

Deben presentarse obligatoriamente con uniforme formal para cualquier salida educativa, actos
del colegio, disertaciones o cualquier otra actividad formal del colegio, la cual sera notificada
debidamente.

Deberan presentarse obligatoriamente con uniforme deportivo los dias que por horario tengan
clase de educacion fisica, folklore o para competencias deportivas.

Los estudiantes de proyecto casa tendran la posibilidad de utilizar el buzo del colegio todos los
dias, por motivos de comodidad.

Opcionalmente los estudiantes podran utilizar el uniforme alternativo de verano, salvo que les
corresponda usar uniforme formal o deportivo.
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3.5.1. UNIFORME REGLAMENTARIO

3.5.1.1. Damas:

a)

Presentacion formal

Blusa blanca

Falda del Colegio (max. 5 cm. sobre la rodilla)

Sweater del Colegio

Corbatin del Colegio

Zapatos o zapatillas negras (sin colores ni adornos).
Calcetas grises

Panties grises (opcional)

Calzas color verde institucional (opcional y solo bajo la falda)
Polar del Colegio

Parka azul marino (sin colores ni adornos).

Uniforme alternativo de verano

Polera gris de piqué del Colegio

Presentacion deportiva

Buzo del Colegio

Polera cuello polo del Colegio

Poleron del Colegio

Short del Colegio

Zapatillas negras o blancas (sin colores ni adornos)
Calcetas blancas de algodén

Jockey del Colegio

Accesorios

Pinches de pelo, Colette y cintillo. Deben ser de los colores institucionales.
Gorro de lana, bufanda, guantes y cuello. Deben ser azul marino o verde institucional.

3.5.1.2. Varones:

a)
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Presentacion formal

Camisa Blanca

Pantalon gris

Sweater del colegio

Corbata del colegio

Zapatos negros o0 zapatillas negras (Sin colores ni adornos)



- Calcetines grises
- Polar del colegio
- Parka azul marino (Sin colores ni adornos)

b) Uniforme alternativo
- Polera gris de piqué del Colegio

c) Presentacion deportiva
- Buzo del Colegio
- Polera cuello polo del Colegio
- Polerén del Colegio
- Short del Colegio
- Zapatillas negras o blancas (sin colores ni adornos)
- Calcetines blancos de algodon
- Jockey del Colegio

d) Accesorios
- Gorro de lana, bufanda, guantes y cuello. Deben ser azul marino o verde institucional.
- Cinturén negro

NOTA: Todas las prendas que son del Colegio llevan el logo institucional bordado.

NO SE PERMITIRA USO DE POLERAS TIJERETEADAS, PANTALONES CON BASTILLAS
DESCOSIDAS O DESHILACHADAS, SHORT, SWEATER CON AGUIJEROS O CUALQUIER TIPO
DE MODIFICACION QUE VULNERE EL UNIFORME REGLAMENTARIO.

3.6. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DEL UNIFORME Y PRESENTACION PERSONAL.

De presentarse el estudiante sin su uniforme reglamentario o incumpliendo lo estipulado respecto a la
presentacion personal e higiene, se procedera de la siguiente manera:

a) De presentarse el alumno(a) sin su uniforme, el profesor jefe y/o el inspector conversara con él
(ella) y registrara una observacion en su hoja de vida.

b) De reiterarse la falta del no uso del uniforme reglamentario 3 veces, el apoderado debera
presentarse a firmar el libro de clases y tomar conocimiento que al sexto incumplimiento el
alumno(a) seré suspendido por un dia de clases.

3.7. DE LOS DEBERES ACADEMICOS

Los estudiantes deben:
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Cumplir con la entrega de todas las tareas, trabajos u otras actividades académicas asignadas
por sus profesores, dentro del plazo estipulado.

Presentarse con los utiles o materiales solicitados en cada asignatura y cuidarlos debidamente.
Llegar con los materiales solicitados al momento de ingreso a la jornada escolar. No se permitira
a los alumnos realizar llamados desde secretaria por olvido de materiales.

3.8. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE LOS DEBERES ACADEMICOS

a) De no presentar un estudiante sus tareas u otras actividades académicas asignadas en la fecha
indicada, se procedera de la siguiente manera:

El profesor registrara una observacion en el libro de clases, en la hoja correspondiente a
tareas y enviara una comunicacion a su apoderado. El estudiante debera terminar su tarea
o actividad dentro de la jornada escolar durante los recreos, no pudiendo utilizar tiempo
de otras asignaturas para este fin. En caso de que no termine, continuara al dia siguiente,
hasta que entregue su tarea terminada al profesor de asignatura. En caso que, por
cualquier motivo, el estudiante no pueda realizar la actividad dentro del establecimiento,
se le asignara trabajo académico durante sus recreos de ese dia.

De reiterarse la falta, se procedera de la misma manera, indicando al apoderado que se
trata de una reincidencia.

Al tercer y cuarto incumplimiento se repetird el mismo procedimiento y se citara al
apoderado a firmar el libro de clases.

Al quinto incumplimiento el estudiante sera suspendido por un dia.

Al sexto incumplimiento, el estudiante debera firmar carta de compromiso.

b) De no presentar un estudiante sus utiles y/o materiales en la fecha indicada, se procedera de la
siguiente manera:
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Vi.

El profesor de la asignatura registrara una observacion en el libro de clases, en la hoja
correspondiente a materiales y enviard una comunicacién a su apoderado. En caso de
que esta falta impida que el estudiante realice la actividad preparada por el profesor, se
le asignara trabajo académico relacionado con la asignatura.

De reiterarse la falta, se procedera de la misma manera, indicando al apoderado que se
trata de una reincidencia y se enviara al estudiante con trabajo académico a inspectoria.
Al tercer y cuarto incumplimiento dentro de la misma asignatura, se repetira este
procedimiento y se citara al apoderado a firmar el libro de clases.

Al quinto incumplimiento se le asignara jornada extendida.

Al sexto incumplimiento, el estudiante seré suspendido.

Al séptimo incumplimiento, el estudiante debera firmar carta de compromiso.



c)

En caso que un estudiante se presente con sus materiales o tareas en mal estado, por motivos
atribuibles a su falta de cuidado, se considerara como sin materiales o sin tarea.

3.9. DE LA LIBRETA DE COMUNICACIONES

Los estudiantes deben:

a)

b)

Portar diariamente su libreta de comunicaciones, siendo este el conducto oficial de comunicacién
entre el colegio y los apoderados.

Es responsabilidad del apoderado revisarla diariamente y devolver firmada toda comunicacién o
circular enviada por el colegio.

3.10. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE LA LIBRETA DE COMUNICACIONES

a)

De no presentarse un estudiante con su libreta de comunicaciones, se procedera de la siguiente
manera:

i.  El profesor correspondiente dejara constancia de este hecho en el libro de clases, en
la hoja correspondiente a libreta de comunicaciones, informando a inspectoria para
enviar toda comunicacién relevante via correo electrénico al apoderado, quién debera
responder el mensaje dando acuso de recibo.

i.  De repetirse esta situacion por segunda y tercera vez, se procederd de la misma
manera y se citara al apoderado para firmar el libro de clases.

ji. — Alcuartoincumplimiento se realizara el mismo procedimiento y se le asignaréa jornada
extendida.
iv. Al quinto incumplimiento el estudiante debera firmar carta de compromiso.

En caso de extravio de la libreta de comunicaciones, el apoderado debera dar aviso
inmediatamente en secretaria y cancelar el valor correspondiente para la adquisicién de una nueva
libreta. Para esto tendra un plazo maximo de 3 dias habiles. Durante este periodo deberéa portar
algun cuaderno o libreta especial que sustituya a la oficial. De no cumplir estos requerimientos,
sera considerado como sin libreta de comunicaciones.

3.11. DE LOS APODERADOS

)

Todo estudiante del colegio Montahue debera tener un apoderado que, en forma prioritaria, debera
ser el padre 0 madre. En casos especialmente justificados podra ser otra persona que esté al
cuidado del estudiante. Esto quedara establecido al momento de la matricula.

Sélo el apoderado tendra el derecho para dirigirse al colegio por cualquier motivo que involucrara
a su pupilo, asi como pedir entrevistas, solicitar cualquier informacion del pupilo, solicitar informes,
etc. El colegio podra brindar este derecho a otra persona, solo previa autorizacion por escrito del
apoderado.
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El colegio mantendra contacto con el apoderado durante el afio escolar, no obstante es
responsabilidad de éste el acercarse al colegio para estar informado respecto a la situacion de su
pupilo.

El apoderado siempre es bienvenido en el colegio y podra solicitar durante el afio entrevistas con
las diferentes instancias del colegio.

Toda entrevista que el apoderado solicite con alguna instancia del colegio, debera realizarse
siguiendo el conducto regular:

i.  Entrevista con profesor jefe: Se deberé solicitar via libreta de comunicaciones o en reunion
de apoderados, quedando ésta sujeta a disponibilidad segun horario del profesor.

ii.  Entrevista con profesor de asignatura: Se debera solicitar exclusivamente via libreta de
comunicaciones, quedando ésta sujeta a disponibilidad segun horario del profesor.

ii.  Entrevista con Direccion, Inspectoria 0 UTP: Se podra solicitar via libreta o bien a través
de la secretaria del colegio en forma presencial, telefonica o por correo electronico. El
apoderado podra ser derivado, segun sea el caso, con la instancia correspondiente en
funcidn de los motivos de la reunion, siendo la ultima instancia la direccidn. Dicha
entrevista quedara sujeta a disponibilidad horaria.

iv.  Eltiempo de atencion maximo seré de 20 minutos.

En caso de que un apoderado sea citado a entrevista regular por cualquiera de las instancias del
colegio, y no pudiera presentarse por cualquier motivo, debera dar aviso con la debida anticipacion
en secretaria del colegio, en cuyo caso se le dara una nueva hora segun disponibilidad. Esto
excluye citaciones por motivo de suspension.

En caso de que un apoderado se ausente a una entrevista, sin previo aviso, 0 en el caso de
reiteradas ausencias justificadas frente a la misma citacion (més de 3), se dejara constancia en la
hoja de vida del alumno y se le asignara una nueva hora. De reiterarse esta situacion, se llamara
al apoderado para firmar carta de compromiso, siendo advertido de que a la siguiente reiteracion
se entregaré carta de condicionalidad.

En casos de suspension de clases, el estudiante debera presentarse con su apoderado el primer
dia de su reintegro para firmar el libro de clases. En caso de imposibilidad por motivos de fuerza
mayor, el apoderado podra solicitar via libreta de comunicaciones asistir a més tardar, al dia
siguiente antes de la finalizacion de la jornada escolar. En caso de no cumplir con esta disposicion,
el apoderado sera citado para firmar carta de compromiso.

El apoderado debe acatar y apoyar las sanciones que aplica el colegio, segun lo estipulado en el
presente manual de convivencia escolar, el cual debe ser conocido y respetado por éste. En caso
de presentar cualquier discrepancia con el proceder frente a una determinada situacion, podra
solicitar una entrevista con la instancia que corresponda para hacer presente su parecer. Esta
conversacion se sostendra en un marco de respeto y en términos pedagdgicos, siempre buscando
el bien mayor del estudiante.

El apoderado no podra hacer ingreso a los patios o salas del colegio, sin ser autorizado
explicitamente por la direccion del colegio.



3.12.

Roles en términos de convivencia escolar:

Rol de Direccion:

a)

o > D o O T

Propiciar grupos de reflexion entre los profesores y asistentes de la educacion acerca de las
practicas que contribuyen a una buena convivencia escolar.

Propiciar escuelas para padres.

Realizar entrevistas con apoderados.

Crear instancias de reconocimiento a cualidades o valores de los estudiantes.

Crear instancias para capacitar en favor de la seguridad de la comunidad escolar

Cuidado del equipo docente y asistentes de la educacion.

Socializacion de documentos institucionales tales como: protocolo docente, Reglamento, Manual
de Convivencia Escolar.

Socializar en reunion de apoderados los lineamientos institucionales.

Roles del Inspector:

Realizar semanalmente plan de formacién ética; este lo socializa con los docentes los cuales lo
trabajan en tiempos de consejo de curso con los Estudiantes.

Formacién en temas de convivencia escolar hacia los docentes mediante talleres, reflexiones, etc..
Distribucion de roles y turnos de docentes en el patio y tiempos de almuerzo de los estudiantes.
Entrevistas con apoderados para el involucramiento en las situaciones disciplinarias de su
pupilo/a.

Implementacion de actividades para el cuidado del espacio fisico del colegio.

Roles del docente: los siguientes roles se han determinado para .....

1)

4,

Sistemas de turno en patio durante los recreos y horas de almuerzo, donde se asignan tiempos
especificos a los profesores para estar presentes en estas instancias.
Frente a conflictos que se pudieran dar entre estudiantes, los profesores son los primeros en
gestionar acciones. En caso de situaciones de mayor gravedad, el profesor informa al
Inspector quien toma la situacion.
El profesor jefe asume la responsabilidad sobre cada estudiante para conocer su contexto familiar
y académico.
El docente socializa las normas hacia los estudiantes a través de la interaccion diaria con los
alumnos.
El profesor jefe trabaja con los estudiantes un plan semanal de formacion ética, en el cual se
trabajan diferentes aspectos que aportan al respeto, trabajo en equipo, inclusion, etc... Esta
actividad se efectla en tiempos de consejo de curso.
Entrevistas familiares con los apoderados.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS PREVENTIVAS

4.1. DISCIPLINA MORAL

Bajo el slogan “Una sociedad que funciona bien”, el proyecto de disciplina moral consiste en una serie
de actividades practicas y ensefianzas que apuntan a la creacion de una comunidad moral en la sala
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de clases. Sobre las bases del amor y comunidad cristianos, se trabajan temas como el concepto de
sociedad, el curso como cuerpo unido o comunidad, la valoracion y tolerancia a la diferencia, la
empatia, amistad, respeto, etc.

Mediante actividades semanales, realizadas en la hora de consejo de curso, se va ensefiando y
formando en los nifios un sentido sano de la moral, apuntando a la auto-regulacion y al sentido de
pertenencia y cuidado mutuo. Es decir, a través de la comprension del alumno de su pertenencia a
una pequefia sociedad y de la elaboracién de un marco reglamentario y moral comun a todos, basados
en los valores cristianos biblicos, se va construyendo una sociedad que funciona bien.

4.2. REFLEXION

Cada semana los alumnos tienen una clase dedicada exclusivamente a tratar temas valéricos, sobre
el fundamento de la biblia. En esta instancia, los alumnos van recibiendo ensefianzas de vida y
principios morales fundamentales, que luego podran ser adquiridos y aplicados en todas las instancias
de la vida.

La metodologia utilizada no es desde la imposicion o adoctrinamiento religioso, sino desde la
conversacion reflexiva, el cuestionamiento y actividades concretas y ludicas, acorde a la etapa de cada
estudiante. Ademas, durante el afio se realizan jornadas y retiros fuera del colegio, como instancias
de mayor profundizacién y que vienen a ser el sello de los temas trabajados durante el afio.

4.3. ESCUELA PARA PADRES

Durante el afio se realizan charlas abiertas a todos los apoderados de la comunidad escolar, en las
cuales se invita a diferentes especialistas en areas de interés educativo, quienes les brindan
herramientas practicas a los padres para su compleja labor formativa.

Durante estas charlas se tocan temas relevantes para los padres, como la disciplina, los limites, los
lenguajes del amor, entre otros. Es una instancia de participacion, preguntas respuestas, estudios de
caso, ejemplos cotidianos, etc., todo esto acompafiado de un café y un grato entorno, que invita a los
padres a establecer redes de apoyo con el colegio y los demés apoderados.
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PROTOCOLO DE PROCESO DE MATRICULA
COLEGIO MONTAHUE PENALOLEN
ALUMNOS NUEVOS

El proceso de matricula sera debidamente informado en la pagina WEB del colegio, en este se
informara: inicio proceso de matricula, plazos, valores, formas de cancelacion, fecha de inicio del
proceso de matriculas y la fecha de cierre de este.

1) Proceso de matricula alumnos nuevos.
El proceso de matricula inicia en el mes de mayo de cada afio en el cual se informara los valores
de la matricula y mensualidad del afio siguiente.
1) Se recepcionaran las llamadas de postulacién al nimero +56222783169 o al mail
colegiomontahue@gmail.com para darles una entrevista con Direccion Académica.

2) Luego se les cita a una entrevista con la directora, en la cual se comunican aspectos del
Proyecto Educativo.
Deberé presentarse con la siguiente documentacion:
Certificado de Nacimiento
Informe de Personalidad
Informe de Notas
Informe del profesional si esta siendo tratado por algun profesional.
Certificado de NO DEUDA con el colegio anterior.
Se completa Ficha de Postulacion. Luego, hay un recorrido por el colegio y se agenda un dia de
integracion a la jornada escolar para una evaluacion diagnostica, la cual tiene un costo de $15.000
que debe ser pagado al término de dicha evaluacion.

3) Después de la evaluacién diagndstica se cita al apoderado a una segunda entrevista. Si el
resultado de esta entrevista es positiva, el apoderado tiene 5 dias para decidir si lo matricula
0 no.

4) Si matricula, debe acercarse a Administracion a formalizar el ingreso, dejando todo pagado
y/o documentado para el afio siguiente: Cuota de incorporacion, matricula y mensualidad.
Estos documentos son requisito para considerar al estudiante como matriculado en el colegio.

2) Al no participar del proceso de matricula en el plazo establecido
En caso de NO matricular a su hijo (a) y al no participar de este proceso se entiende que el
apoderado esta renunciando a su cupo, brindando la oportunidad a otra familia y su hijo (a) de ser
parte del colegio. Se avisa, informa y se acuerda.
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PROTOCOLO DE PROCESO DE MATRICULA
COLEGIO MONTAHUE PENALOLEN
ALUMNOS ANTIGUOS

El proceso de matricula sera debidamente informado a los padres, por medio de un correo electrénico,
en este se informara: inicio proceso de matricula, plazos, valores y formas de cancelacion.

En la pagina web se comunicara el inicio del proceso de matriculas y la fecha de cierre de este.

1. Proceso de matricula estudiantes del afo lectivo

El proceso de matricula inicia en el mes de mayo de cada afio en el cual se informaré los valores de
la matricula y mensualidad del afio siguiente.

El colegio en esta comunicacion, precisa el plazo establecido que tienen los padres para matricular a
su hijo (a) y el proceso que deben realizar: Documentacion del afio escolar 2020, matricula y
mensualidades.

Se indica claramente, la fecha de cobro del documento correspondiente a la matricula y la fecha de
pago de las mensualidades (el apoderado puede optar: 5 0 20 de cada mes).

El protocolo indica el plazo establecido para hacer efectiva la matricula, como también el cumplimiento
de los acuerdos establecidos.

2. Al no participar del proceso de matricula en el plazo establecido
El colegio se comunicara con el apoderado por medio de correos electronicos.

Se avisa, informa y acuerda que en caso de NO matricular a su hijo (a) y al no participar de este
proceso se entiende que el apoderado esta renunciando a su cupo, brindando la oportunidad a otro
estudiante y a su familia de ser parte del colegio Montahue de Pefialolén.

INICIO PROCESO DE MATRICULA 2020
Estimados Padres,

Junto con saludar, se informa que los valores actualizados para el proximo afo 2020, en la
matricula y mensualidad son los siguientes:

Play Group

= Matricula: $ 230.000
= Mensualidad: $ 230.000
= Cuota de incorporacion: $ 500.000

Pre Kinder hasta 4° Ao Medio:



= Matricula: $ 215.000
= Mensualidad: $ 210.000
* Cuota de incorporacion $ 500.000

Como es de su conocimiento, el colegio prioriza la matricula de los alumnos antiguos y que cursan
este presente afio lectivo, realizando este proceso en el primer semestre.

En caso de deuda o atraso en el pago de la mensualidad 2019, NO se podra realizar la matricula
del afno escolar 2020.

Por este motivo, se informa y acuerda lo siguiente para el proceso de matricula 2020:

Se solicita acercarse a secretaria y dejar documentada la matricula al 05 de enero de 2020 y la
documentacion de las mensualidades correspondientes al proximo afio 2020, como se detalla a
continuacion:

DOCUMENTACION ANO ESCOLAR 2019

Matricula Documento Fecha

$230.000 Play Group 1 Cheque Al 05 de enero 2020

$215.000 Pre Kinder hasta 4°

Afo Medio

Mensualidad Documento Fecha

Play Group $ 230.000 10 Cheques correspondientes a las | Optativa al 05 0 20 de cada
mensualidades desde marzo a | mes.
diciembre 2020

Pre Kinder hasta 4° Afio Medio

$210.000

Por ende, son un total de 11 cheques para la documentacion.

Para hacer efectiva su matricula se tiene como plazo desde el miércoles 22 de mayo al viernes 14
de Junio de 2019.

*En caso que usted no participe de este proceso, se entendera que esta renunciando a su cupo,
dejando libre la vacante, brindando la oportunidad a otro estudiante y su familia de ser parte
del Colegio Montahue de Perialolén.

En caso de alguna consulta, por favor acercarse a secretaria.

Cordialmente,

Departamento de Administracion
Fundacién Educacional Montahue

Informacién complementaria.
Aranceles Colegio Montahue de Pefialolén
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Los estudiantes de Ensefianza Pre-Bésica y Basica (1° a 4° Basico.) se integran al “Proyecto Casa’,
que busca ser una transicién entre la casa y el colegio, atendiendo las necesidades afectivas,
emocionales y cognitivas de los nifios dentro del contexto escolar.

A través de la coleccion de cuentos “Yo Soy Tutén”, aprenden los contenidos de su nivel, y participan
identificandose con las vivencias cotidianas de un nifio de su edad. Estos textos son propios, acordes
a nuestro proyecto educativo Institucional.

Los textos “Yo Soy Tutén”, se adquieren en secretaria, (se avisara la fecha de entrega y su valor)
estos textos son de propiedad intelectual de nuestro colegio, por lo cual no se pueden fotocopiar,
reutilizar o modificar.

Estos textos son propios y que incluyen los contenidos del MINEDUC y las asignaturas de Lenguaje,
Matematica, Ciencias e Historia, integrando también, a partir del afio 2019, el cuento de 5° afio
basico.

Valores de referencia

Set "Yo soy Tutén de 1° a 4° basico $150.000
Texto de Contenido

Workbook 1°y 2° semestre

Libro de serie de cuentos

Libro serie de cuentos "Yo soy Tutén"de 5°  $24.000
basico



PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y

EMBARAZADAS
INTRODUCCION
El embarazo y la maternidad no pueden constituir impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos educacionales por lo tanto, toda institucién educativa debera otorgar facilidades para
cada caso. (Ley N° 18.962 LOCE, art.2° inciso tercero y final). Dichas facilidades, asi como el derecho
aingresar y a permanecer en la educacién basica y media, estan reglamentadas en el Decreto N° 79
de marzo del 2004 que regula el estatuto de las alumnas en situacidén de embarazo y maternidad.

Nuestra institucion entendera el embarazo en adolescentes al que ocurre durante la adolescencia de
la madre, definida esta Ultima por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) como el lapso de vida
transcurrido entre los 10 y 19 afios de edad. También entenderemos como embarazo precoz, en
atencion al que se presenta antes de que la madre haya alcanzado la suficiente madurez emocional
para asumir la compleja tarea de la maternidad.

Es por ello, que la Ley N° 20.370/2009 (LGE) General del Educacién, Art. 11, sefiala: “El embarazo y
la maternidad en ningun caso constituiran impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo estos Ultimos otorgar las facilidades
académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos.

PROTOCOLO DE ACCION

El siguiente protocolo de accion describe tres fases de acompafiamiento para el apoyo de alumnas en
condicion de embarazo y maternidad o alumnos en condicion de progenitores adolescentes. A
continuacion se sefalan los deberes y derechos de los alumnos como de sus familiares y al mismo
tiempo del Colegio.

1. Comunicar al colegio la situacion, el o la estudiante y sus padres y/o apoderados deben
comunicar la condicién de maternidad/paternidad o de embarazo a su profesor jefe,
inspectoria general, y/o encargada de convivencia escolar y direccion. Se debe procurar
guardar la discrecién adecuada que permita a la alumna (o) establecer vinculos de confianza
con su colegio; la informacion debe comunicarse a los funcionarios vinculados en la
cotidianeidad con la alumna que permitan favorecer el proceso de apoyo que el
establecimiento ha disefiado para estos casos con el fin de evitar la desercién escolar y
procurar la proteccion de dicha alumna(o).

Si la alumna no hubiese informado a su padre o madre de su condicion, el colegio debera citar
a los padres a una reunién y en conjunto con la nifia comunicarle la situacion.
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Luego de esta entrevista inicial se firmaran un acta de compromisos de parte de la alumna y
del establecimiento educacional donde se entreguen todas las informaciones competentes
para llegar a buen término del proceso de ensefianza de la alumna (0) y de su proceso de
maternidad o paternidad. El colegio deberad entregar una copia de este protocolo a los
apoderados en el momento de informar la situacién de embarazo; el cual debe destacar los
siguientes puntos:

La Alumna y/o su apoderado deben comprometerse a cumplir con sus deberes y compromisos
escolares. Sin embargo, la alumna sera evaluada en las fechas que UTP haya calendarizado
en conjunto con los apoderados y profesores de asignatura y con los niveles de exigencia
estipulados en el reglamento de evaluacion. El apoderado firma los compromisos para que la
estudiante continte asistiendo al colegio. Si el apoderado no desea firmar este compromiso,
la situacion sera informada a la Superintendencia de Educacion y a las instancias pertinentes
con el fin de apoyar a alumna. El apoderado tiene derecho a ser informado sobre los derechos
y obligaciones, del estudiante, de la familia y del establecimiento educacional. El apoderado
tendra derecho a firmar un compromiso de acompafamiento al adolescente, que sefiale su
consentimiento para la alumna o alumno asista a los controles, examenes médicos u otras
instancias que demanden atencion de salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido y que
implique la ausencia parcial o total del estudiante durante la jornada de clases. o Los acuerdos
y compromisos que se den a lo largo del proceso se archivaran en la Carpeta de Antecedentes
de la estudiante por parte del Profesor Jefe y/o encargada de convivencia escolar.

La alumna y/o su apoderado deben presentar los certificados médicos de controles mensuales
de su embarazo o de los controles médicos del bebé. « La alumna y/o su apoderado debe
justificar las inasistencias por problemas de salud, tanto del bebé como de la madre, con los
respectivos certificados médicos. (Para justificar inasistencia y permisos debera presentar el
camné de salud o certificado médico correspondiente). « Se debe informar al establecimiento
sobre la fecha del parto para programar las actividades académicas. « Las alumnas en
situacion de embarazo que tengan una asistencia menor al 50%el director tiene la facultad de
resolver su promocion lo anterior en conformidad con las normas establecidas por los decretos
exentos de educacion N° 511 de 1997, 112 y 158 de 1999 y del N° 83 del afio 2001. Sin
perjuicio al derecho de la alumna de apelar ante la Secretaria Ministerial de Educacion. « Los
establecimientos NO pueden definir un periodo PRENATAL y POSTNATAL para las
estudiantes. La decision de dejar de asistir a clases durante los Ultimos meses del embarazo
y postergar su vuelta a clases depende exclusivamente de las indicaciones médicas
orientadas a velar por la salud de la joven y el hijo o hija por nacer.

Determinar el plan académico para la estudiante, lo cual se regulara a través de la
coordinacion de UTP, profesor jefe, convivencia escolar y los apoderados del estudiante.

Dar todas las facilidades académicas para ingresar y permanecer en el colegio. La jefa de
unidad Técnica pedagdgica elaboraré una programacion del trabajo escolar asi como de los



procesos evaluativos para la alumna embarazada que le permita desenvolverse de manera
normal en el colegio y al mismo tiempo pueda cumplir con los cuidados y controles de su
condicion de embarazo. Esta programacion de trabajo escolar, asi como de los procesos
evaluativos para la estudiante en condicién de embarazo son coordinadas entre los profesores
de los distintas asignaturas e informada convivencia escolar, inspectoria y direccion del
establecimiento.

En clases de educacion fisica: se permitira la asistencia en forma regular, pudiendo ser
evaluadas de forma diferencial o ser eximidas en los casos que por razones de salud asi
proceda. Se respetara la eximicion de las estudiantes que hayan sido madres de las clases
de Educacién Fisica hasta el término del puerperio. Asimismo, en casos calificados podran
ser eximidas por recomendacion de su médico tratante. Podrén ser evaluadas segun a los
procedimientos de evaluacion establecidos por el colegio, sin perjuicio que los docentes
directivos les otorguen facilidades académicas y un calendario flexible que resguarde su
derecho a la educacién. Podran brindarles apoyo pedagdgico especial mediante un sistema
de tutorias realizadas por los docentes y en los que podran cooperar sus compafieros de
clases.

La alumna tendré derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia menor a
lo establecido, siempre y cuando dichas inasistencias hayan sido debidamente justificadas por
los médicos tratantes, y los registros del carnet de control de salud, esto sumado a un
rendimiento académico que permita la promocion de curso (de acuerdo al reglamento de
evaluacion vigente). La alumna puede dejar notas pendientes hasta el otro afio sin cerrar
proceso, coordinado y validado por la Unidad Técnico pedagdgica. La alumna puede dar
examenes libres, coordinado y validado por la Unidad Técnico pedagogica. Respetar el
derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar sus estudios después del
parto. La decision de dejar de asistir los ultimos meses del embarazo o postergar la vuelta a
clases después del parto depende exclusivamente de las indicaciones médicas orientadas a
velar por la salud de la joven y el bebé.

Cada vez que ellla estudiante se ausente, el apoderado debera concurrir al establecimiento a
entregar el certificado médico correspondiente. Ademas deberé velar para la efectiva entrega
de materiales de estudio y calendario de evaluaciones.

Determinar el plan de convivencia escolar para el/la estudiante, el cual reguarde sus derechos
en el establecimiento, lo cual se regulara a través de la coordinacion de UTP, profesor jefe,
convivencia escolar y los apoderados del estudiante, por medio de entrevistas.

La alumna tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que trabajan en el
Establecimiento y toda la comunidad educativa. a. No discriminar a estas estudiantes,
mediante cambio de establecimiento o expulsion, cancelacion de matricula, negacion de
matricula, suspension u otro similar. b. Respetar su condicion por parte de las autoridades y
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personal del colegio. Se debe otorgar las facilidades necesarias para que asistan a sus
controles médicos prenatales y post natales, asi como a los que requiera su hijo/a. La alumna
tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, como en
la graduacioén o en actividades extraprogramaticas que no conlleven un riesgo para la salud
de la madre ni del bebé en gestacion (a través de un certificado médico en donde se
especifiquen las contraindicaciones). La alumna tendra derecho a amamantar; para ello puede
salir del Colegio en recreos o en horarios que indique el Centro de Salud o médico tratante y
correspondera como maximo a una hora de la jornada diaria de clases durante el periodo de
lactancia (6 meses). El alumno tiene derecho a permisos y adecuacion de horarios de entrada
y salida dependiendo de las etapas del embarazo y su rol como progenitor. (Dichos permisos,
entradas y salidas deben ser solicitados por el alumno a través de la documentacion médica
respectiva) a) Si el papa del bebé es estudiante del establecimiento escolar, también a él se
le daré las facilidades necesarias para cumplir con su rol paterno b) El alumno tiene derecho
a justificar inasistencia a través de certificado médico por enfermedad de su hijo, al tratarse
de labores o cuidados acordes a su rol de padre.

El apoderado/a debera notificar al colegio de situaciones como cambio de domicilio o si el
hijo/a en condicién de embarazo, maternidad o paternidad quedard bajo la tutela o
responsabilidad de otra persona. El apoderado deberd mantener su vinculo con el colegio
cumpliendo con su rol de apoderado en el cuidado y control de su hijo(a), no pudiendo delegar
esta responsabilidad en el colegio. La alumna tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a
la condicién de embarazo o lactancia.

La alumna tendra derecho de ir al bafio cuantas veces lo requiera durante el desarrollo de las
clases, previniendo cualquier riesgo. Durante los recreos podra utilizar la biblioteca u otros
espacios establecidos para evitar estrés o posibles accidentes Para efectos de salidas a
controles médicos u otros la alumna debera ser acompafiada por su apoderado o por un adulto
responsable previamente acordado, bajo ninguna circunstancia serd acompafiada por
docentes, auxiliares o funcionarios del establecimiento.

REDES DE APOYO:

Se debe orientar a la alumna o alumno para que conozca las redes de apoyo a las que puede
acudir y de esta forma poder acceder a sus beneficios. De acuerdo a esto se especifica a
continuacién las redes principales:



a) Acudir al consultorio respectivo donde automaticamente se le incorporaré al Programa
Chile Crece Contigo, que es un sistema integral de apoyo a nifios y nifias de primera
infancia, desde la gestacion hasta que entran a primer nivel de transicion (4afios),
aportando ayudas en la situacién de adolescente embarazada. b) Solicitar en el
establecimiento informacion de JUNAEB sobre la Beca de Apoyo a la Retencion Escolar
(BARE) y sobre el Programa de apoyo a la retencion escolar para embarazadas, madres
y padres adolescentes. c) Indicar al alumno o alumna que puede averiguar directamente
sobre beneficios en www.junaeb.cl o al teléfono (56-2) 595 06 65. d) Indicar a las alumnas
o0 alumnos que pueden encontrar informacion para madres y padres respecto a las edades
del desarrollo de los y las parvulos/as, en la pagina principal de la Junta Nacional de de
Jardines Infantiles, JUNJI, www.juniji.cl.

LAS DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO:

Cualquier denuncia por incumplimiento o trasgresion de los derechos de las alumnas
embarazadas o alumnos progenitores deben realizarse en www.ayudamineduc.cl

Elaboracién de un informe final cuando se haya cumplido el periodo establecido y ajustado a
la norma para apoyar a las alumnas en condicion de embarazo y maternidad, realizado por
parte de la encargada de convivencia escolar junto a UTP del establecimiento. Este se
entregara a las autoridades directivas, al Profesor Jefe y al apoderado mediante entrevista de
cierre.

o Profesor Jefe archiva informe final en Carpeta de Antecedentes de la estudiante.
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PROTOCOLO APERTURA Y ACCESOS COLEGIO MONTAHUE PENALOLEN

El encargado de supervisar la apertura y cierre de los accesos al colegio es inspectoria, quién
supervisara el cumplimiento de las responsabilidades, la seguridad y el buen uso de los
accesos.

Las personas autorizadas para abrir y cerrar los accesos del colegio son:
a. Inspectora de patio
b. Recepcionista
c. Profesores de turno de puerta especificados por calendario.

Cuando una de las personas autorizada abra alguno de los accesos al colegio, debera
quedarse en un lugar donde pueda supervisar quién entra o sale, y debera cerrarlo al terminar.
No puede irse a otro lugar y dejar solo el acceso mientras no lo haya cerrado.

Responsabilidades especificas

a. Supervision de los accesos al inicio y término de la jornada

i.  Inspectoria tendra la funcion de supervisar y resguardar la seguridad de los accesos, y
supervisar los profesores de turno de puerta, en los siguientes horarios:

1. 15:35hrs. a 16:00 hrs.
2. 16:30 hrs. a 16:45 hrs.

b. Reja peatonal eléctrica secretaria.

i.  Seraresponsabilidad de la secretaria entre 8:00 hrs. y las 18:00 hrs. Debera abrirla cada
vez que alguien necesite entrar y asegurarse de que quede cerrada.

ii.  Encasode ausencia, debera dar aviso para ser reemplazada, a lo que Inspectoria debera
estar atenta para comunicar y resolver.

ii. — Alinicio de la jornada, debera abrirla a las 8:10 hrs. y cerrarla a las 8:35 hrs.

iv. Al término de la jornada, de lunes a jueves debera abrirla a las 15:45 hrs. y cerrarla a las
16:00 hrs. Luego debera abrirla nuevamente a las 16:30 hrs. y cerrarla a las 16:45 hrs.
para la salida de los alumnos y profesores.

v.  Altérmino de la jornada, los viernes, debera abrirla a las 13:20 hrs. y cerrarla a las 13:45
hrs.

c. Puerta de entrada de secretaria.



i.  Sera responsabilidad de la secretaria entre las 8:00 hrs. y las 18:00 hrs. En caso de
ausencia debera dar aviso para ser reemplazada, a lo que Inspectoria debera estar atenta
para comunicar y resolver.

ii.  Lapuerta debe mantenerse en todo tiempo cerrada con pestillo, excepto cuando alguien
necesite entrar o salir.

5. En casos excepcionales, fuera del horario habitual, se hara cargo de la salida el estamento
que corresponda. En jornadas extendidas por asuntos disciplinarios, el inspector. En
reforzamientos o jornadas extendidas académicas, el jefe de UTP.

6. En caso de que, por cualquier motivo, alguien no pueda cumplir con alguna de las
responsabilidades descritas, debera informar oportunamente al inspector para buscar alguna
solucién y no descuidar la seguridad del colegio.

Anexo:

PROTOCOLO DE INGRESO AL COLEGIO, RETIRO DE LOS ESTUDIANTES Y DE
ESTACIONAMIENTO 2019.

AL INGRESO:

1.El ingreso al colegio, por el camino en vehiculo, debe ser a un méaximo de 20 Km de velocidad:
respetando a las personas, vecinos y por supuesto a nuestros estudiantes que se vienen caminando
en la mafana. (gracias a los apoderados que les ofrecen traerlos).

2. NO INGRESAR HACIA EL COLEGIOA ALTA VELOCIDAD, con el fin de evitar accidentes y
respetar a los vecinos que viven en este trayecto. ( Por favor NO levantar polvo excesivo)

3.Tanto en el ingreso como salida POR FAVOR NO DETENER O ESTACIONAR SU AUTO CERCA
DE LOS PORTONES DE LOS VECINOS.

4. La preferencia la tienen los vehiculos que ingresan al colegio, los vehiculos que van de vuelta deben
esperary ceder el paso a los que vienen ingresando.

5. Es necesario considerar; NO OBSTACULIZAR EL INGRESO DE LOS AUTOS EN LA MANANA,
NO HACER TACOS, Y FACILITAR SIEMPRE EL INGRESO DE LOS VEHICULOS QUE VIENEN A
DEJAR A LOS ESTUDIANTES.

6. Al dejar a los nifios por favor usar bien el espacio del estacionamiento, pensando en que otro
vehiculo también se tendra que estacionar.
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7. NO ESTACIONAR frente al porton del colegio, este es de uso exclusivo para el furgén escolar.

8. Por favor les solicitamos a todos los padres y apoderados mantener un trato cordial y respetuoso,
siendo un ejemplo positivo para sus hijos y estudiantes de nuestro colegio.

Importante: NO estacionar frente al porton de los vecinos, evitar causar molestias.

9. Al dejar a los nifios NO DETENER SU AUTO FRENTE AL ACCESO DEL COLEGIO, sea
considerado con los vehiculos que vienen atras suyo.

AL RETIRAR A LOS ESTUDIANTES:

1. Estacionar, pensando en el otro vehiculo que usarad también el espacio alrededor. NO
ESTACIONAR FRENTE AL PORTON DEL COLEGIO. Este es solo para el furgon escolar.

2. Al retirar a los nifios mas pequefios: tomarlos de la mano y NO DEJAR que crucen el
estacionamiento solos, NUNCA.

3. Verificar que antes de mover o retirar su vehiculo del estacionamiento: NO HAYA NINGUN
ESTUDIANTE CERCA.

4. Retirar su vehiculo con cuidado y lentamente.

5. En el camino del colegio, de regreso a sus hogares, cuidar a los estudiantes, apoderados y sus
hijos que se van caminando, aun mas es una buena oportunidad de mostrar una actitud de
preocupacion por el otro ofreciendo su auto para llevarlo hacia el camino principal. Esto es un
principio que sus hijos dia a dia se les ensefia, los invitamos a ser parte.

6. Esperando su buena acogida y apoyo en este protocolo que se propone cuidar una sana
convivencia y la prevencion de accidentes.

OBSERVACION O RECLAMOS:

Los apoderados que detecten una falta a este protocolo podran dejar su observacion o reclamo en
secretaria, como también enviarla al correo electronico del colegio, con la descripcion de la situacién,
les solicitamos resguardar en todo momento una actitud considerada y respetuosa.

COMUNICACION HACIA LOS PADRES:

Una vez hecha la observacion o reclamo el colegio se contactara con el apoderado solicitando su
cooperacion en la situacion descrita.



En el caso que la situacion sea un altercado, un topdn o choque. Los apoderados involucrados deberan
contactarse con carabineros de manera personal, sin involucrar al colegio en la situacién acontecida
y en especial NO involucrar a sus hijos o estudiantes.

Saluda cordialmente.
Direccion Académica.

PD: Este protocolo esta sujeto a modificaciones y mejoras.
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ANEXO 4

PROTOCOLO ACTUACION ANTE SITUACIONES DE MALTRATO INFANTIL

El Colegio Montahue, como parte de la vision y mision educativa elabora el presente protocolo
de actuacion, con el fin de no tolerar ninguna forma de maltrato infanti y de establecer
mecanismos que nos permitan actuar oportuna y preventivamente. Asi mismo se pretende
aclarar, regular y facilitar toda accién para el oportuno resguardo del bien mayor de nuestros
estudiantes y los miembros de nuestra comunidad educativa, manteniendo siempre nuestro rol
educativo/formativo y promoviendo una convivencia respetuosa y pacifica.

El presente instrumento ha sido elaborado en base a la referencia del Ministerio de
Educacién, "Orientaciones ante situaciones de maltrato y abuso sexual infantil”.

Definiciones

Maltrato Infantil: comprende todo acto de violencia fisica, sexual o emocional, sea en el grupo
familiar o en el entorno social, que se cometen en contra de los nifios, nifias y adolescentes (en
adelante NNA), de manera habitual u ocasional. Dicho maltrato puede ser ejecutado por omisién
(falta de atencién y apoyo de parte del adulto a las necesidades y requerimientos del nifio, sea
en alimentacién, salud, proteccion fisica, estimulacién, interaccion social u otro), su presion
(diversas formas en que se le niega al nifio el ejercicio y goce de sus derechos) o transgresién
(todas aquellas acciones o conductas hostiles, rechazantes o destructivas hacia el NNA, tales
como maltratos fisicos, agresiones emocionales, etc.).

Existen distintas categorias de maltrato infantil, de las cuales consideramos:

1. Maltrato fisico: cualquier accion no accidental por parte de cui dadores, madres o
padres, que provoque dafio fisico o enfermedad en el NNA o signifique un grave riesgo
de padecerlo. Puede tratarse de un castigo unico o repetido y si magnitud es variable
(grave, menos grave o leve, segun criterios legales).

2. Maltrato emocional o psicolégico: hostigamiento verbal habitual por medio de insultos,
criticas, descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o
implicito hacia el NNA. Se incluye también en esta categoria aterrorizarlo, ignorarlo o
corromperlo. Ser testigo de violencia entre los miembros de la familia es otra forma de
maltrato emocional o psicolégico.

3. Negligencia: se refiere a la falta de proteccion y cuidado minimo por parte de quienes
tienen el deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los responsables del cuidado y
educacion de los NNA no atienden ni satisfacen sus necesidades basicas, sean estas
fisicas, sociales, psicolégicas o intelectuales.

4. Abandono emocional: es la falta persistente de respuesta a las sefiales (llanto,



sonrisa), |expresiones emocionales y/o conductas de los NNA que buscan proximidad y
contacto afectivo, asi como |a falta de iniciativa de interacciony contacto, por parte de
una figura adulta estable.

5. Abuso Sexual: forma grave de maltrato infantil, implica la imposicién a un NNA, de una
actividad sexualizada en que el ofensor obtiene gratificacion, es decir, es una
imposicion intencional basada en una relacién de poder (desigualdad o asimetria de
poder). Esta imposicion se puede ejercer por medio de la fuerza fisica, el chantaje, la
amenaza, la seduccion, la intimidacion, el engafio, la utilizacion de la confianza, el
afecto o cualquier otra forma de presiéon o manipulacién psicolégica.

Frente a la sospecha siempre sera necesario actuar preventiva y protectoramente para clarificar
la situacién, entendiendo que la omision o minimizacion de algin hecho o situacién, puede
aumentar el riesgo de vulneracion de los NNA.

Protocolo de Prevencion de Abuso Sexual Infantil
El Colegio Montahue se ha propuesto evitar y detectar el abuso infantil. Ademas, se propone
establecer medidas de proteccion, y de disminucion de riesgo para los estudiantes.

Para evitar el abuso sexual infantil se debe integrar a toda la Comunidad Educativa; entendida
por el cuerpo directivo, docentes, paradocentes, estudiantes, familia y profesionales de apoyo.
Es importante ademés fomentar la cooperacion de las partes en el trabajo de las dimensiones
tales como el autoconocimiento, la expresidn de sentimientos, emociones, sexualidad,
afectividad, y relaciones interpersonales.

Acciones preventivas de abuso sexual

Cuerpo Docente:

e Capacitacion al cuerpo docente sobre la vision educativa del colegio, principios y valores
cristianos.

e Difusion del presente instrumento.

e Promover y supervisar una relacion de respeto entre docentes y estudiantes.

¢ Instruir a los docentes a relacionarse de manera cordial con los estudiantes, respetando
limites fisico- afectivo.

e Supervision de juegos de los nifios que involucran contacto fisico.

e Cuidar del buen uso de los bafios y espacios que queden fuera del control del adulto

e Los alumnos tendran bafios separados por ciclo: pre-basica / 1° a 4° Basico / 5° a 8°
Basico.

En el caso que un estudiante necesite cambiar su ropa:
e El estudiante se cambiara su ropa solo con la puerta cerrada del bafio.
e Sdlo en el caso de pre-basica al nifio se le podré apoyar en el cambio de su ropa, previa

71



autorizacion del padre o madre, por escrito a través de un correo electronico ala
Direccion del colegio y/o por una solicitud y autorizacién anual, debidamente firmada por
su apoderado.

Velar porque cada nifio utilice un lenguaje apropiado respecto de su cuerpo.

Toda persona ajena a pre-basica tiene prohibido el acceso a sus dependencias,
entendiendo por persona ajena aquella que no sea miembro directo de la comunidad
educativa (docente, asistente de aula, paradocente, directivo, administrativos)
Deteccion, registro y comunicacion de alguna situacion y/o conversacion en la que se
haya utiliza do un lenguaje inapropiado de caracter sexual o se observe un cambio de
conducta repentina del nifio.

Mantener comunicacion con los padres, por medio de entrevistas personales y reunion
de apoderados, de manera fluida y oportuna.

Generar espacios de conversacion, ensefianza y reflexion con alumnos y alumnas de
manera separada, que favorezcan un sano desarrollo de su autoestima, expresion de
opiniones, sentimientos y auto cuidado.

Avisar de inmediato a la Direccion del colegio la presencia de toda perso na ajena a la
comunidad educativa.

Frente a cualquier duda o necesidad especifica de un estudiante, acercarse ala
Direccion del colegio, con el fin de recibir instrucciones de trabajo, orientaciony apoyo,
no actuar de manera independiente.

Capacitacion y aplicacién del Proyecto de Disciplina Moral, el cual contiene dindmicas
grupales que promueven la sana convivencia, respeto por si mismo y por los demas.
Promover en la comunidad educativa un ambiente de confianza y acogida, en el cual los
estudiantes se sientan seguros y confiados, con adultos que los puedan escuchar,
apoyar y protege r frente a un hecho que atente contra su integridad.

Estudiantes:

Participar en conversaciones que favorezcan un sano desarrollo de su autoestima,
expresion de opiniones, sentimientos y auto cuidado.

Participar en dinamicas grupales del Proyecto de Disciplina Moral, que promueven la
sana convivencia y el respeto mutuo.

Asistir a clases con el uniforme correspondiente al Manual de Convivencia Escolar.

Del uso de los baiios:

Utilizar de manera apropiada el bafio que le corresponde segun su curso: 1° a 4° Basico
/ 5° a 8° Basico. En caso de Pre-basica los bafios son independientes.
Asistir al bafio solo y cerrar la puerta.

Cambio de ropa:
De ser necesario, se cambiara su ropa solo, con la puerta cerrada del bafo.

Padres y Familia:

Fomentar y abrir espacios para su integracion y participacion en el proceso educativo.



Capacitar a los padres en el marco de las Escuelas de Padres, en temas que
conciernen a este protocolo

Establecer una cercania y comunicacion con la Direccion, profesor jefe y/o de
asignatura por medio de entrevistas personales y reuniones de apoderados.
Participar de Escuela para Padres, en las cuales se imparten temas de interés comun
en relacion a: la familia y su importancia, el rol de los padres, la comunicacion,
caracteristicas del desarrollo de los nifios, impacto de los medios audiovisuales, etc.
Promover y brindar espacios que favorecen la relacion padres con hijos: Olim piadas
deportivas, salidas educativas, excursiones, campamentos, etc.

Integrarse al grupo de padres "Amigos del colegio " y participar de las diferentes
actividades que benefician la integracion de la familia a la vida del colegio.

PROTOCOLO DE ACTUACION.

Ante |la sospecha o certeza de una situacion de maltrato o abuso sexual infantil, el Colegio
Montahue :

1.

Dispondré las medidas necesarias para proteger al NNA, activando el Protocolo de
Actuacion, incluyendo la comunicacion inmediata a la familia.

En el caso de que sea el mismo apoderado sospechoso de cometer el abuso, se
buscara a otro adulto significativo de la familia al cual informar de la situacion.

Recopilara antecedentes administrativos y otros de caracter general, describiendo la
situacion sin emitir juicios, para colaborar con la investigacién y/o en las medidas que
se adopten posteriormente.

El colegio actuara para proteger al NNA, denunciar los hechos y/o realizar la derivacion
pertinente.

Segun Articulo N°175, letra e del Codigo Procesal Penal, quienes estan obligados a
efectuar la denuncia respectiva son el director, inspector y los profesores, no obstante
también se impulsara a los adultos responsables del NNA a interponer la denuncia, para
activar sus redes protectoras.

Toda informacion sera registrada en la carpeta personal del alumno, con fecha y firma
segun corresponda.

El adulto que ha detectado la situacion se remitira a informar a las personas sefialadas
en el presente protocolo, guardando la mayor confidencialidad al resto de la comunidad;
dejando siempre claro al NNA que las situaciones de maltrato y el abuso sexual no son
situaciones que deban mantenerse en secreto, ya que el silencio permite mantener y
agravar el dafio y nos hace complices de posibles delitos. Es el proposito de dicho
protocolo que el NNA se sienta acogido, escuchado y protegido por el adulto.

INDICADORES PARA LA DETECCION DEL MALTRATO Y EL ABUSO SEXUAL INFANTIL

El propio NNA revela que esta siendo o ha sido victima de maltrato, abuso sexual o de
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otra situacion abusiva.
Un tercero (algun compafiero del nifio afectado, otro adulto) le cuenta que un NNA
determinado esta siendo o ha sido victima de maltrato, abuso sexual u otra situacién
abusiva.
El adulto nota sefales que le indican que algo esta sucediendo con un NNA en
particular, identifica conductas que no evidenciaba anteriormente, (no de manera
aislada) o nota un cambio en su comportamiento, en sus habitos o formas de
relacionarse con los demas:
- Cambios bruscos de conducta: aislamiento, baja de animo, tristeza, llanto.
- Brusco descenso de notas, repentina desmotivacion por los estudios y/o
actividades de su interés.
- Lesiones fisicas reiteradas y/o que no sean cominmente atribuibles a
actividades habituales a su edad y etapa de desarrollo.
- Miedo o rechazo a volver a su hogar.
- Miedo o rechazo a asistir al colegio o0 a estar en lugares especificos del
establecimiento.

Si el Abuso es entre Alumnos/as del Establecimiento:

Se acoge la denuncia y se informa a Direccién y al encargado/a del Comité de
Convivencia Escolar.

El encargado de Convivencia Escolar informa acerca de la situacion, que deriva en
una denuncia al comité y del procedimiento a llevar a cabo.

Se realizan entrevistas a los alumnos/as por separado y simultaneamente, de modo
de obtener testimonios de las propias percepciones de los alumnos, sin estar
interferidos por opiniones del grupo. Una vez corroborado el hecho, se procede a
realizar la denuncia ante las autoridades correspondientes.

Paralelamente, se toma testimonio escrito y firmado de pufio y letra por cada
alumno/a involucrado, ya que estos documentos serviran como antecedentes ante
una posible denuncia en tribunales. Es importante destacar que se debe resguardar
la identidad de todos los alumnos/as involucrados, ya sean participantes activos, o
espectadores, etc.

Se cita a todos los apoderados/as de los estudiantes involucrados a entrevistas
individuales, para informarles sobre la situacion obtenida desde el colegio.

Como medida de proteccidén mientras se recaban los antecedentes, se suspende a
todos los estudiantes involucrados, los dias que sea necesario, mientras se
investiga la situacion.

Se realiza un Consejo de Profesores, en donde en conjunto (equipo directivo y
profesores del curso) recaban antecedentes del estudiante, toman medidas y
definen sanciones de acuerdo a cada caso en base al Manual de Convivencia
existente.



Se llama al estudiante y al apoderado a entrevista con el Director/a y Encargado/a
de Convivencia Escolar, para informarle el procedimiento a seguir y firmar sancién
y/o acuerdo, correspondiente a lo estipulado en el Manual de Convivencia. Asi
como establecer la modalidad de seguimiento del estudiante en el caso de que este
permanezca en el colegio.

Se realiza una Reunion de Apoderados en los cursos respectivos para clarificar
informacién de los hechos e informar sobre procedimientos a seguir.

Se realiza seguimiento del caso por parte de Director/a profesor/a jefe, y el
Encargado de Convivencia Escolar.

Abuso por parte de un Funcionario de la institucion

Se acoge la acusacion para una inmediata investigacion de los hechos.

Si corresponde al caso, se solicitan evaluaciones fisicas y psicologicas provenientes
del instituto médico legal.

Inmediatamente conocida una denuncia de Abuso Sexual Infantil o que se tome
conocimiento directo de los hechos, el funcionario/a debera informar
inmediatamente al Director/a del colegio, no mas alla de 24 horas de conocido el
hecho. El Director informara la presunta denuncia a la Superintendencia de
Educacion.

El Director/a del colegio deberd disponer como una medida administrativa inmediata
de prevencion, la separacion de su funcion directa con los estudiantes del eventual
responsable, y reasignarle labores que no tengan contacto directo con NNA. Esta
medida tiende no sélo a proteger a los estudiantes, sino también al denunciado/a,
en tanto no se clarifiquen los hechos.

El equipo de profesores sera prontamente informado de esta situaciéon en un
Consejo especialmente convocado para dicho proposito.

Se comunicara a los padres oportunamente por medio de una comunicacién formal
de parte de la Direccion del colegio.

La Direccion del colegio realizara la denuncia ante la justicia si los hechos asi lo
ameritan.

Se exploran los hechos mediante entrevistas con alumnos y apoderados.
Se realizan entrevistas a los funcionarios.

Se realiza un sumario administrativo al funcionario que contenga un registro.
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Es importante destacar que la responsabilidad del cuidado y proteccion de los NNA (nifio, nifia,
adolescente) es de nosotros, los adultos. Por esta razon los invitamos a ser parte de una
comunidad educativa que se encuentra dispuesta a estar atenta, disponible y cooperadora.

Este protocolo ha sido confeccionado en conjunto por la Direccion del colegio, docentes y
equipo de especialistas externos.

El Colegio Montahue se reserva el derecho de modificar, corregir o mejorar el presente
instrumento, dandolo a conocer a través de su publicacién en la pagina web del colegio
Montahue.



PROTOCOLO DE TRANSEXUALIDAD

La no coincidencia entre la identidad sexual y el sexo asignado al nacer la puede comunicar
cualquiera de los representantes legales del menor al Colegio.

Una vez comunicada la no coincidencia el equipo directivo informara al profesorado, con el objeto
de identificar las necesidades educativas y adoptar las medidas de respeto hacia la menor y su
integracion al colegio.

Se guardara reserva de la situacion si asi lo requiriera el/la menor.

Asimismo, si cualquier miembro del profesorado del Colegio observara que un alumno o alumna
menor de edad manifiesta de manera reiterada y prolongada la presencia de conductas que
revelan una identidad sexual no coincidente con el sexo asignado al nacer, sin que sus
representantes legales hayan advertido nada al respecto, lo comunicara al Equipo Directivo. La
Direccion propondra a los representantes legales del menor una reunion con el profesor jefe y la
persona responsable de la orientacion educativa en el Colegio, en la que se informara de los
hechos observados.

Independientemente de cdmo se haya dado la identificacion y comunicacion del caso, la Direccidn
propondra a los representantes legales del menor una reunion con el profesor jefe y la persona
responsable.

Medidas a tener en cuenta

a)

Las autoridades del establecimiento deberan velar porque exista un dialogo permanente y fluido
entre el profesor jefe, o quien cumpla labores similares; el estudiante y su familia, para coordinar
acciones de acompafiamiento, que tiendan a establecer los ajustes razonables en relacién con la
Comunidad Educativa.

Se deberan promover espacios de reflexion, orientacion, capacitacion, acompafiamiento y apoyo
a los miembros de la Comunidad Educativa.

Las nifias, nifios y estudiantes trans mantienen su nombre legal en tanto no se produzca el cambio
de partida de nacimiento en los términos establecidos en la Ley No 17.344, que regula esta
materia.

El nombre legal del estudiante trans seguira figurando en los documentos oficiales del
establecimiento tales como libros de clases, certificado anual de notas, licencia de educacion
media, entre otros, en tanto no se realice el cambio de identidad de género en los términos
establecidos en la normativa vigente.

La directiva del Colegio debera abordar la situacion de estudiantes trans, teniendo en
consideracién la complejidad propia de cada caso, por lo que en cada una de las decisiones que
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se adopten, se debera tener presente todos los principios que les asisten.

Medidas anteposiblescasos dediscriminacion y acoso escolar

a) Sise detectara una situacién de acoso ante el o la menor, Direccion activara el protocolo de acoso
escolar.

Enaquellos casos en los que, acausa dela actitud de la familia hacia la identidad sexual del alumno o

alumna, se detecten indicios de maltrato, se procedera conforme se legalmente para casos de

maltrato psicoldgico, fisico overbal y se actuara conforme ala prevision legal en estos casos.

b)



COLEGIO MONTAHUE
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INTRODUCCION

El siguiente Plan de Emergencia y Evacuacién corresponde a la planificacion de un conjunto de

actividades, acciones y procedimientos tendientes a proteger la vida y la integridad fisica de los

ocupantes del establecimiento Educacional “Colegio Montahue” frente a una emergencia, ademas

de la proteccion al patrimonio de la institucion.

OBJETIVOS

Establecer un plan estructura de respuesta ante emergencia, con el objeto de que la organizacién
pueda identificar eventos que puedan ocurrir en las instalaciones y determinar los medios
generales y especificos necesarios de control para resguardar la vida del personal de la
institucion.

Dar lineamientos claros sobre la forma en que se intervendra eficazmente ante aquellos sucesos

gue alteren el desarrollo normal del “Proceso educacional del establecimiento “

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Crear hdbitos de conducta, seguridad y autocontrol en las personas mediante un plan de
emergencia y evacuacion.

Internalizar a nifos y adultos en la prevencién de accidentes.

Planificar y practicar evacuaciones masivas, por rutas hacia lugares que ofrezcan maxima
seguridad, para que al momento de una real emergencia funcionarios y alumnos no se vean

afectados por el panico y no sufran dafo corporal.



e Este Procedimiento sera aplicable a todas las actividades que se desarrollen en el
establecimiento.

REFERENCIAS
e  Decreto supremo 313

e NCh 2111 oficial 1999 Proteccién contra incendio — Sefiales de seguridad.

e Decreto con toma de Razén N° 548/88 del Ministerio de Educacion Publica de la Republica de
Chile.

e  El Decreto Supremo N° 594, “Aprueba reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales
basicas en los lugares de trabajo.

DEFINICIONES

e Plan de Emergencias: Es un plan operacional, respaldado con recursos humanos y materiales
necesarios para controlar situaciones de emergencias y proteger a los trabajadores, alumnos
y personas en general, bienes del establecimiento, de la accién de dichos eventos. Debera ser
preciso y bien definido, siempre actualizado para su aplicacion oportuna y eficaz.
e Emergencia: Situacidon que pueda colocar en peligro al personal, alumnado, e instalaciones del
Establecimiento:
e Derrame productos quimicos
e Rupturade las lineas de proceso
e Explosiones
e Incendios
e Accidente vehicular
e Terremotos u otros desastres naturales.
e Escapes de gas.
e Corte de suministros.
e Cualquier otro incidente que pueda afectar seriamente al
personal o instalaciones del establecimiento.

e Accidentes del trabajo, con lesiones a personas.
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e Umbral de Dafo: Valor de una magnitud fisica peligrosa a partir de la cual se justifica la
aplicacién de una determinada medida de proteccion y que sirve para definir los limites de las

zonas objeto de planificacion.

e Equipos de Emergencia: Corresponden a todos aquellos equipos menores y mayores
destinados a la alerta temprana o a la intervencién en casos de emergencias con la finalidad de

aplacar sus efectos y rescatar vidas.

e Simulacro: Corresponde a la actividad orientada a la simulacidn de situaciones de emergencias

orientada a practicar los procedimientos y sistemas de respuesta frente a emergencias.

RESPONSABILIDADES

Director.

e Entregar los recursos necesarios administrativos y econédmicos para el correcto desarrollo de

este plan de emergencias.
e Participar en las instrucciones de implementacién del plan de emergencia.

e Informar de accidente grave o fatal (circular 2345, anexo 1), a la Direccién del Trabajo y

Secretaria Regional Ministerial de Salud (SEREMI)

Lideres de Emergencia.

e  Estd compuesto por las siguientes personas:
e Sandra Carcamo ( Directora)
e Nancy Riveras ( Pre Basica)
e Lucia Oyarzun ( Comedores — Biblioteca)
e Paula Alvarez ( Oficina)

e Instruir a todo el personal que trabaja y alumnos del establecimiento (en los procedimientos

orientados al control de emergencias).

e Participa en las instrucciones del plan de control de emergencias.



e Organiza al personal y alumnos para el desarrollo de las actividades y simulacros que se lleven

a cabo.

e Dar las instrucciones al personal y alumnos durante un evento de incendio para que proceda a
evacuar en forma rapida y tranquila hacia la zona de seguridad establecida.

e Atender oportunamente las emergencias del establecimiento.

e Coordinar con organismos externos si la emergencia lo requiere.

e Minimizar o eliminar las pérdidas humanas y materiales ante una emergencia.

e Realizar simulacros para enfrentar de mejor manera las situaciones reales de una emergencia.

e Definir la comunicacién y sistema de alarma a utilizar ante una determinada emergencia.

Comité Paritario

e Promueve la realizacién de actividades orientadas a la difusidn del control de emergencias.

e Instruir al personal y alumnado en los procedimientos que contempla este plan de control de

emergencias

e Comunicar al personal y alumnado cualquier cambio en los procedimientos y planes de
preparacion y respuesta ante una emergencia. Funcionarios (Profesores, alumnos y

trabajadores)

e Participar en las actividades que sean organizadas con la finalidad de enfrentar potenciales

emergencias

e Interiorizarse de los procedimientos y su actualizacion frente a situaciones de emergencia.

METODOLOGIA FRENTE A UNA EMERGENCIA

e Laaprobacidén y medios para la ejecucidn de este Plan deben ser aportadas por la direccion del
colegio.

e El Coordinador general de este Plan es, quien tiene la responsabilidad de dirigir las acciones
antes, durante y después de cada situacion de emergencia.

e Producida la emergencia el Coordinador General debe ser informado oportunamente de

cualquier orden o disposicion que adopte el personal involucrado.
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De producirse una emergencia fuera de los horarios normales de trabajo o en ausencia de la
coordinacion general sera asumida de inmediato por el integrante de la Linea de Mando con

mayor autoridad presente.

Plan en caso de incendio.

Quien detecte un incendio, como norma general debera seguir el siguiente procedimiento:
Conservar la calma, es fundamental para apreciar correctamente la magnitud del siniestro o
amago.

Dar la alarma al personal de seguridad por el medio mas expedito a su alcance, indicando el
lugar exacto y el tipo de materiales en combustidn. Si estd acompafiado por una persona
responsable, enviar a dar esta informacidn, para asumir la primera accién de combate del
fuego.

Combatir el fuego con los elementos existentes. Para esto es necesario conocer
anticipadamente la ubicaciéon de los elementos de ataque de incendio. Habitualmente el
primer ataque debe efectuarse con extintores, para evitar el uso equivocado de los agentes
extintores en los diferentes sectores del establecimiento.

En el colegio se ha estandarizado el uso exclusivo de extintores portatiles de polvo quimico
seco multipropdsito. Este es un polvo seco formulado para combatir fuegos de la clase A, B, y
C, no téxico, no corrosivo ni conductor de la electricidad. En las areas en que existan equipos
electrénicos y/o computacionales se dara preferencia al uso de extintores de CO, que también
cumplen funciones de agente multipropdsito, pero no dejan residuos que pudieran afectar a
estos equipos.

Se debera dirigir con el extintor al lugar amagado, ubicandose a unos tres metros del fuego, si
es un lugar abierto, con el viento en la espalda, se retirard el pasador de seguridad, se dirigira
la boquilla de descarga A LA BASE DEL FUEGO, y se apretara el disparador en forma intermitente

y con movimientos en abanico.

Si al combatir el incendio, el fuego escapa de control es necesario RETIRARSE

INMEDIATAMENTE DEL LUGAR. Ninguna pérdida material, vale una vida humana.



Medidas de prevencion de incendios.
El coordinador general tendrd la responsabilidad de evaluar los focos potenciales de

incendio, riesgos de propagacién externa o interna, para administrar las medidas

preventivas y restrictivas acorde a las necesidades, como pueden ser:

e Fajas corta fuego perimetrales (habitualmente de tres metros de ancho)

e Eliminacidén de pastizales en recintos interiores

e Prohibicién de fumar en dreas criticas (almacenamiento de combustibles, lubricantes,
explosivos, etc.),

e Instalacidon de un extintor de polvo quimico seco A-B-C de 10 kilogramos de capacidad
y con su carga de no mas de doce meses de vigencia, por cada 100 metros construidos
en la instalacién del establecimiento, bodegas, talleres, etc..

e El coordinador general o su ayudante, tiene la funcién de mantener informado al
personal de los riesgos asociados al personal a su cargo, asi también, la obligacién de

participar de las inspecciones y evaluaciones realizadas.

Lideres de emergencia.

Para enfrentar riesgos de incendio y otras emergencias, se deben constituir, lideres de seguridad,
quienes serdn capacitados para responder evaluando las medidas mas apropiadas, para enfrentar

cada tipo de emergencia.

Su mision especifica consistird en atacar el siniestro con los medios existentes, hasta la extincién del
mismo, o hasta la llegada del Cuerpo de Bomberos si el fuego es de tal magnitud, que exceda la
capacidad instalada de elementos contra incendios. En este caso, los lideres de emergencia deberan

evacuar la zona hasta la llegada de bomberos.

Sistemas de Extincidon contra incendio

Extintor: El establecimiento cuenta con extintores ubicados en distintas dreas, se dispone de
extintor de polvo quimico seco ABC, mientras que en el sector de administracién se encuentran
extintores de Polvo Quimico Seco ABC y especial para riesgo eléctrico de CO2 distribuidos de la

siguiente manera:
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1- Pasillo principal acceso a establecimiento 2 extintor de Polvo Quimico
2-. Sector Oficina Pasillo 1 extintor CO2..

3-. Sector Pre basica Pasillo 2 extintor de Polvo Quimico.

4-. Sector tren Pasillo 1 extintor de Polvo Quimico.

5-. Sector laboratorio 1 extintor de Polvo Quimico..

Operacion de lideres de emergencia en caso de accidente con lesiones a personas y salvataje de
documentacion.

e Deberan prestar el primer socorro y traslado fuera del drea siniestrada del personal lesionado
como consecuencia de la emergencia. Para esto, se deberd contar, con un equipo de camillero,
capacitados y con elementos de primeros auxilios. Este nimero se ampliara criteriosamente de
acuerdo a la dotacién y riesgos de cada situacidn. Los lideres de emergencia estaran a cargo del
coordinador general y capacitado formalmente en primeros auxilios.

e Su misién deberd ser cumplida con calma, claridad y celeridad, evacuando desde el area
siniestrada a las areas de seguridad que hayan fijado previamente el Coordinador General. En
todo caso, debera tenerse presente que esta mision no podra ser ejecutada si el material o
bienes asignados para el salvataje se encuentran ubicados en el sector siniestrado, y su rescate

pone en peligro la integridad fisica de los lideres de emergencia.

Operacion de evacuacion y alarmas.
Los lideres de emergencia tiene por misién dar la alarma general por medios sonoros, como

timbres, silbato, cirena, etc. Cualquier lider de emergencia detonara la alarma ubicada en el
establecimiento, para alertar a los alumnos y profesores del tipo de riesgo que se vive en el
momento, y comunicar lo que esta ocurriendo al Coordinador General y la necesidad de activar el
Plan de Emergencia, siendo los responsables de efectuar la evacuacién parcial o total del
establecimiento que no participan como lideres y verificar que éstos permanezcan dentro de las
areas de seguridad asignadas hasta que cese la emergencia o el Coordinador General disponga su
retiro del recinto o reingreso a las labores habituales.

Serd ademds mision del coordinador, solicitar la asistencia de los centros de emergencias que se
requieran (Bomberos, Carabineros, Servicio de Salud, Organismo Administrador del Seguro, etc.) y

comunicar lo que acontece a los directivos del establecimiento, cuando la situacién lo amerite.



Si el coordinador de la emergencia no se encontrara en el establecimiento, esta operacion estara a

cargo de su ayudante o quien lo reemplace en el momento.

Emergencias por sismos.
Este tipo de emergencia es una de las situaciones mds dificiles que deben afrontar la comunidad

escolar del establecimiento, por lo cual se requiere que todos actien con calma y sentido de

responsabilidad.

Las acciones a tomar serdn las siguientes:

Los lideres de emergencia tiene por misidon dar la alarma general por medios sonoros, como
timbres, silbato, sirena, etc. Cualquier lider de emergencia detonara la alarma ubicada en el
establecimiento.

En las operaciones de Salvataje y Primeros Auxilios como la de Evacuacion, asume el control de
estas operaciones los lideres de emergencias, para reunirse en un lugar previamente
establecido para apoyar, o tomar accién de combate de fuego ante cualquier incendio generado
por el sismo.

Se deberd guardar la calma, aunque es una reaccidn instintiva, se evitara que el personal y
alumnado del establecimiento corran o griten. Esto crea un panico colectivo.

Al encontrarse en interiores de edificios, si las condiciones estructurales lo permiten, evitar la
salida del edificio, ya que vidrios, estucos y otros materiales podrian desprenderse y caer
lesionando a la comunidad escolar.

Se debera realizar la evacuacién hacia las zonas de seguridad, de no ser posible, deberan
resguardarse, bajo vigas, o dinteles de albafileria sélida, debiendo mantenerse alejado de
estantes, ventanales, lamparas, cuadros, etc.

A las primeras senales del sismo (temblores, vibraciones, ruidos subterrdneos) deberan
abstenerse de usar fésforos u otras fuentes de Ilama abierta, tanto durante como después
del sismo, debiendo desenergizarse o apagar cualquier artefacto eléctrico o de otro tipo que
pueda ocasionar incendio o explosiones. Habitualmente estos riesgos tienen su origen en fugas

de gases o inflamables que pueden resultar como producto del sismo.
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Después del sismo.

Deberan ejecutarse las siguientes acciones minimas:

o Verificar el buen funcionamiento de las instalaciones de agua, gas, electricidad,
sistemas telefénicos. Especialmente fugas de agua, gas, corto circuitos, alambres
energizados y sin aislamiento, etc.

o Los lideres de emergencias se encargard de prestar atencidn primaria a las personas
gue eventualmente se encuentren lesionadas, tanto durante como después de la
emergencia.

o Silas edificaciones estuvieran seriamente dafiadas, impedir el ingreso del personal,

ya que nuevos temblores podrian derrumbarlos.

Recomendaciones posteriores a una emergencia.

Evaluar la naturaleza de las lesiones propias y de sus acompafantes.

Evaluar las condiciones de inseguridad y medidas basicas para minimizarlas verificar fuentes
productoras de incendio que puedan existir.

Ante la presencia de fuego declarado tratar por todos los medios de abrir o buscar una via de
escape.

Ahorrar energias.

No fumar ni permitir que otros lo hagan.

En caso de atrapamientos, tratar de comunicarse con el exterior mediante golpes regulares,

especialmente sobre caferias si existen, para indicar su presencia en el lugar.

Del Control de derrames.

Los lideres de emergencia notificaran del derrame a las personas que se encuentren en las
inmediaciones y de ser necesario coordinaran su evacuacion.

Se demarcara la zona del derrame con cinta, malla u otro medio de advertencia del peligro.
Las acciones inmediatas estaran dirigidas a detener la fuga del liquido que se derrama.

Para absorber lo derramado se contard con arena, que tiene la propiedad de absorber el
liquido derramado; en caso de no contar con este elemento se utilizard otro material
absorbente, ademas de polietileno y tambores adecuados para recibir el material absorbido.

Se lavara el area del derrame.



La mantencién de los equipos extintores y de combate de incendio, sistema de deteccidén y alarma,

alumbrado de emergencia y otros de seguridad que pudieren existir, seran responsabilidad de

mantencion del establecimiento, el cual periédicamente revisaray emitird un informe por escrito.

De la atencion de Primeros Auxilios.

En todo establecimiento se debe mantener un botiquin de primeros auxilios y una camilla con
una frazada, implementos que estardn a cargo de una persona con conocimientos de primeros
auxilios.

Cuando se requiere un tratamiento de primeros auxilios en el establecimiento, una persona
entrenada (Coordinador General) administrara la atencidn sélo si es absolutamente necesario
(inmovilizar, detener una hemorragia).

Si la gravedad de la lesién lo requiere, deberd ser enviado en forma inmediata a la Asociacion
Chilena de Seguridad ( ACHS), el docente o trabajador, para lo cual el Coordinador General
solicitara una ambulancia asi también de la misma forma para los alumnos a los cuales se le

llamara una ambulancia de algun hospital o clinica. (Segun nuestro protocolo de accidentes)

El Area de recurso humano mantendra un plan de accién para la comunicacién y solicitud de
ambulancia a la ACHS.

La informacién entregada deberd ser precisa, indicando el tipo de accidente, nimero de
trabajadores y alumnos lesionados, lugar o direccion y rut del establecimiento o nimero de

adherente si la asociacion de seguridad (ACHS) lo solicita.

Comité de Crisis
El Comité de Contingencias del establecimiento estara constituido conforme a los siguientes cargos

y responsabilidades:

CARGO RESPONSABILIDAD
Directora Coordinador General
Angélica Farias (CARGO) Ayudante Coordinador General

Colabora en la emergencia / Lider de
Profesores »
Evacuacion
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ORGANIZACION DEL CONTROL DE EMERGENCIAS
Para todos los efectos y con la finalidad de poder organizar los esfuerzos de la organizacién en pos

de controlar potenciales emergencias, se define la siguiente estructura:

Coordinador
General

Sandra Carcamo

Ayudante Coordinador
General

. . Lider .
Lider Lider Lider
Comedor-biblioteca

Pre basica Sector Canchas - Oficina
ucia ;
Nancy Rivera Angélica Farias Paula Alvarez
Qyarzun

Zonas de sequridad

Zona de Seguridad N°1 RECEPCION

Ubicada en la zona de entrada del establecimiento, esta zona sera para el personal y alumnos del
edificio N°1 y N° 6 que seencuentren en el sector de oficina y salas. Siempre que la emergencia
no esté dada en el lugar, si la emergencia fuera en el sector de la zona de seguridad la comunidad

escolar deberd dirigirse a la zona de seguridad N°2. Sector multicancha.

Zona de seguridad N° 2 MULTICANCHA

Ubicada en el sector multicancha, encontramos salas, esta zona solo seré para el sector y personal
y alumnos que estén trabajando o jugando en el pasillo de conexion con el edificio 1, 2 y 3,
siempre que la emergencia no esté dada en el lugar, si la emergencia fuera en el sector, la

comunidad escolar debera dirigirse a la zona de seguridad N°1 .

Zona de seguridad N° 3 KINDER
Ubicada en el sector de pre bésica, esta zona solo sera para la comunidad escolar que se encuentre

el sector, siempre que la emergencia no esté dada en el lugar, si la emergencia fuera en el sector deben

dirigirse a la zona de seguridad N°2..



ANEXO 01: CLAVES PARA COMUNICARY COORDINAR LA EMERGENCIA

CLAVE CAUSA ACCION

e Prestacion de primeros
auxilios

Clave Naranja Accidente Leve e Dirigir al trabajador a

Asociacion Chilena de

Seguridad ACHS.

Clave Amarrilla Incendio Declarado e Llamar a bomberos

Clave Verde Amago de Incendio Combate con extintor

Clave Azul Evacuacion Del Establecimiento

ANEXO 02: TELEFONOS DE EMERGENCIA

NUMERO DE | DIRECCION
TELEFONO
- VIII  COMPANIA 02-22392035 AVENIDA
_ﬂ DE BOMBEROS CONSINTORIAL 2000
PENALOLEN
- SEXTA 02-2731924 AVENIDA
_ﬂ COMPANIA DE LA ECHENIQUE 8605
REINA LA REINA
- TERCERA 02-2771311 AV. OSSA 430
_ﬂ COMPANIA DE LA
REINA
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SAMU

131

HOSPITAL
DOCTOR LUIS
TISNE

02-24717500

AVENIDA LAS
TORRES 5150

HOSPITAL 02-3653000 AVENIDA LARRAIN
MILITAR 9100
CARABINERO DE 132

CHILE

PLAN
CUADRANTE
PENALOLEN

182

PENALOLEN

432  COMISERIA
DE PENALOLEN

02-29223430

CONSISTORIAL
20160

TENENCIA DE
SAN LUIS DE
MACUL

02-29223451

CALLE PRINCIPAL
5682

ASOCIACION
CHILENA DE
SEGURIDAD
ACHS. AGENCIA
EGANA

02-5156000

AV. AMERICO
VESPUCIO 1476
LA REINA




ANEXO 03 PLANOS DE EVACUACION

ZONA DE SEGURIDAD EDIFICIO 1

_—-

Sala Prof.

/

Enfermeria

Secretaria

Direccién

54

ZONA SEGURIDAD

Ne1

Z0OMA SEGURIDAD
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2 =l 1111 D S
\/- \ EDIFICIO 3
Sala
N
EDIFICIO 1 sala S i,
Sala
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l Sala Sala
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=
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/ |, SIMBOLOGIA
m==) | Via Evacuacién
Sala l .
Extintores
Zonade Seguridad
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ZONA DE SEGURIDAD N2 2 SECTOR MULTICACHA
)
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ZONA DE SEGURINDA N° 3 PRE BASICA

ZONA SEGURIDAD
Ne5

EDIFICIO 5

SIMBOLOGIA

Via Evacuacion

Extintores

Zona de Seguridad
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Anexo N2 1. Procedimientos en caso de incendio.
Procedimientos y asignacion de tareas.
Coordinadora general de la emergencia.

= Encasode producirse el amago de incendio, solicitara accionar el sistema de alarmas sonora
para que el personal pueda reconocer la emergencia que se esta produciendo en el
establecimiento.

= Solicitara a la comunidad escolar, toda la cooperacién posible y recordara que se deben
seguir las instrucciones dadas por la persona encargada de la evacuacién.

= Ordenara el corte de suministros de energia eléctrica y de gas.

= Una vez ya dada conocer la alarma de incendio, ordenara al lider de evacuacidn, ejecutar
la evacuacién de la comunidad educativa de las distintas areas del recinto a la zona de
seguridad.

= Durante el desarrollo de la evacuacién deberda mantener un contacto permanente con el
lider de la evacuacion, para verificar el funcionamiento del plan.

= En caso de ser avisado de la existencia de heridos de gravedad en alguna area del recinto,
el coordinador general deberd ordenar la inmediata concurrencia para que se preste la
debida atencién médica y posterior traslado del herido a la zona de seguridad.

= Debera coordinar el traslado de los heridos mas graves al centro hospitalario mas cercano.
Para esto debera comunicarse con el drea administradora quien ordenara la inmediata
llamada a la ambulancia. En caso de no efectuar el llamado telefénico por caida o colapso
de las lineas telefénicas, debera coordinar el traslado del herido hacia el hospital mas
cercano en algun vehiculo disponible.

= Elcoordinador general de emergencia y evacuacidn, en conjunto con el lider de evacuacién,
evaluaran los dafios producidos y la factibilidad de continuar con las funciones propias del
establecimiento, o en su defecto ordenar el despacho de los alumnos y docentes a sus
respectivos hogares.



Secretaria:

= Llamar en forma inmediata a los bomberos (132). En caso de que no funcionen las lineas
telefénicas de red fija, la llamada se realizara mediante un teléfono celular.

= Llamar de inmediato a los carabineros (133). Ya sea mediante lineas telefdnicas de red fija
o teléfono celular, comunicar la emergencia a la coordinadora general.

Ayudante coordinador general.

= Una vez recibida la orden debera activar la alarma o campana, en caso de fallar el sistema
eléctrico y cortar el suministro eléctrico y el gas.

= En caso de en que se requiera evacuacion, éste sera el encargado de abrir las puertas de
salida hacia la zona de seguridad.

= |mpedira el ingreso de personas ajenas a las instalaciones: Como curiosos, periodistas,
camarografos, etc.

= Controlar que los vehiculos que estén alrededor del Colegio sean movidos a un lugar
apartado inmediatamente.

Lideres y encargado de evacuacion.

= Una vez recibida la sefal, ordenada la salida de toda la comunidad escolar, que se
encuentren en el recinto, hacia el lugar designado como zona de seguridad, siguiendo las
vias de evacuacion designadas previamente para tal efecto.

= Se encargara de utilizar los extintores, en el control de principios de incendio.

= Debera mantener un contacto permanente con el coordinador general, informando acerca
del progreso de la evacuacion en cada una de las dreas de la institucion, como asi mismo
sobre la existencia de posibles heridos y/o muertos.

= Una vez concluida la evaluacién, los lideres dard un informe al coordinador general de
emergencia y evacuacion con un recuento del personal evacuado de las distintas areas del

establecimiento.

= Debera asignar a una persona que lo reemplace en caso de ausencia. Esta persona debera
ser alguien que reuna los requisitos de experiencia, conocimiento del lugar y la confianza.
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Situacion post emergencia.

= ladireccién adoptara las medidas tendientes a normalizar a la brevedad el normal
funcionamiento del establecimiento, para lo cual se coordinara con el personal,
solicitara un informe de peritaje a bomberos para efectos legales.

= El lider de evacuacién verificara la cantidad de equipos de extincion empleados,
para su pronta recarga.

= Ellider de evacuacion efectuara una evaluacién de los dafios y dard cumplimiento a
las misiones y orientaciones que le imparta la coordinadora general, debera reparar
y reponer a la brevedad los servicios y efectuara una lista de las areas dafiadas y
emitira un informe de dafios mds un programa de reparaciones considerando
tiempo y costos estimados de la reparacién. Este informe serd entregado a la
direccion.

Elementos participantes tetraedro del fuego.

e Oxigeno (agente oxidante): Reaccién quimica en la cual una sustancia se combina con el
oxigeno (oxidacién).

e Calor (energia caldrica): Para que se inicie una combustidn, tiene que aumentar el nivel de
energia, desencadenado un aumento en la actividad molecular de la estructura quimica de
una sustancia.

e Combustible (agente reductor): El combustible de define como cualquier sélido, liquido o
gas que puede ser oxidado. El termino agente reductor, a la capacidad de del combustible
de reducir un agente oxidante.



COMBUSTIBE

REACCION EN CADENA

Reaccion en cadena: Con el avance de la ciencia, se descubre que en el proceso del fuego existe un
componente que es llamado reaccién en cadena, que hace establecer la diferencia entre fuegos con
la presencia de llamas y fuegos incandescentes

e Fuegos con llama: la combustion es producida por la generacion de gases o vapores de
combustibles sélidos y liquidos y la participacién de gases cuando el combustible se
encuentra en este estado.

e Fuegos incandescentes: La combustidon es producida a nivel superficial de combustibles
solidos sin la presencia de gases o vapores.

Reaccion en cadena: cuando un combustible comienza arder en forma sostenida, esta reaccion
guimica produce que por efectos del calor, los gases o vapores ya calentados comiencen a
quemarse. Este proceso se mantiene mientras exista calor en cantidad suficiente para poder
continuar gasificando el combustible o exista una cantidad de combustible capaz de desprender
gases o vapores.

1.1.2 Transferencia de Calor.

Solo se produce transferencia de calor cuando existe diferencia de temperatura. El calor se
transfiere de tres forma.

Radiacion: El calor se transfiere a través del espacio por ondas caldricas que viajan en linea recta en
todas direcciones.
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Conduccidn: El calor se transfiere por contacto directo entre un cuerpo a otro.

Conveccién: El calor se transfiere por liquidos y gases calentados que al ser mas liviano que el aire
tienden a elevarse.




1.1.3 Métodos de extincion

Enfriamiento: Con este método se logra reducir la temperatura de los combustibles para romper el
equilibrio térmico y asi lograr disminuir el calor y por consiguiente la extincidn.

Sofocacién: Esta técnica consiste en desplazar el oxigeno presente en la combustién, tapando el
fuego por completo, evitando su contacto con el oxigeno del aire.

Segregacion: Consiste en eliminar o asilar el material combustible que se quema, usando
dispositivos de corte de flujo o barreras de aislacidn, ya que de esta forma el fuego no encontrara

mas elementos con que mantenerse.

Inhibicién: Esta técnica consiste en interferir la reaccién quimica del fuego, mediante un agente
extintor como son el polvo quimico seco y el anhidrido carbdnico.

Clasificacion de los Fuegos.

TIPO DE
FUEGO

AGENTES DE EXTINCION

Agua Presurizada, Espuma, Polvo quimico seco ABC

Espuma, Dioxido de carbono (CO2), Polvo Quimico seco
ABC - BC

Dioxido de carbono (CO2), Polvo Quimico seco ABC - BC

Polvo Quimico especial
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Partes de un extintor.

MANC PALAMCA DE
COMETROQ ACTIVACION
\ ‘-__---
+"‘—-—-_._
MANGUERA MANIJA DE
TRANSPORTE
PRESURIZANTE
AGENTE
RECIPIENTE oLz
BASE TUBO SIFON

Recomendaciones.

e Los extintores se ubicardn en sitios de facil acceso y clara identificacidn, libres de cualquier
obstaculo y estaran en condiciones de funcionamiento maximo.

e Se colocaran a una altura maxima de 1.30 metro, medidos desde el suelo hasta la base del
extintor.

e Todo el personal que se desempefie en un lugar de trabajo debera ser instruidoy
entrenado, de la manera correcta de usar los extintores en caso de emergencia.

e Los extintores que estan situados en la intemperie, deberdn colocarse en un nicho o
gabinete que permita el retiro expedito.



EXTINTOR & BASE DE:

POLVO GUIMICO SECO

MULTIPROPOSITO

EXTINTOR FUEGOS {S) CLASE ABC

A B ©

INSTEUCCIONES DE TS0

SOSTENERVERTICALMENTE ¥ TIRAR EL
PASADOR DEL AHNILLO

APRETAR LA PALANCA

DIRIGIR EL CHORRO A LA BASE DEL FUEGO

FABRICADO POR:

Mantencion.

e Inspeccidn periddica.

de deterioro.

1.1.4 Modo de empleo del extintor

Recargar después de ser utilizado.

El extintor debe estar en un lugar indicado, visible y facil acceso (no esta obstruido).
Mandmetro indique buena presién.

Verificar |la tarjeta de mantenimiento.

Revisar que el extintor no haya sido: activado, manipulado y que no presente ningun tipo

1. Descolgar el extintor asiéndolo por el asa fija y dejarlo sobre el suelo en posicidn vertical.
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2. Tomar la boquilla de la manguera del exterior y comprobar, en caso que exista, que la
valvula o disco de seguridad (V) esta en posicion sin riesgo para el usuario. Sacar el pasador
de seguridad tirando de su anillo.

3. Presionar la palanca de la cabeza del extintor y en el caso de que exista apretar la palanca
de la boquilla realizando una pequefia descarga de comprobacion.



4. Dirigir el chorro a la base de las llamas con movimiento de barrido. En caso de incendio de
liquido proyectar superficialmente el agente extintor efectuando un barrido evitando que
la propia presién de impulsién provoque derrame del liquido incendiado. Aproximarse
lentamente al fuego hasta un maximo aproximado de un metro.

Anexo N@ 1.2 Procedimientos a sequir en caso de un sismo. A00-2

= En caso de producirse un movimiento sismico, solicitara accionar el sistema de alarmas
sonora para que la comunidad escolar pueda reconocer la emergencia que se esta
presentando en el establecimiento.
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= Sesolicitara a la comunidad escolar, toda la cooperacidn posible y recordara que se deben
seguir las instrucciones dadas por la persona encargada de la evacuacién.

= Ordenara el corte de suministros de energia eléctrica y de gas.

= Una vez terminado el movimiento sismico, ordenara al lider de evacuacion, ejecutar la
evacuacion de la comunidad escolar, de las distintas areas del recinto a la zona de seguridad.

= Durante el desarrollo de la evacuacién deberd mantener un contacto permanente con el
lider de la evacuacion, para verificar el funcionamiento del plan.

= En caso de ser avisado de la existencia de heridos de gravedad en alguna area del recinto,
el coordinador general deberd ordenar la inmediata concurrencia para que se preste la
debida atencion médica y posterior traslado del herido a la zona de seguridad.

= Debera coordinar el traslado de los heridos mas graves al centro hospitalario mas cercano.
Para esto debera comunicarse con el area de Recursos Humanos, quien ordenara la
inmediata llamada a la ambulancia. En caso de no efectuar el lamado telefénico por caida
o colapso de las lineas telefénicas (lo que es comun luego de un movimiento sismico),
deberd coordinar el traslado del herido hacia el hospital mas cercano en algun vehiculo
disponible.

= El coordinador general de emergencia y evacuacidn, en conjunto con los lideres de
evacuacion, evaluaran los dafios producidos y la factibilidad de continuar con las funciones
propias del establecimiento, o en su defecto ordenar el despacho de los alumnos y docentes
a sus respectivos hogares.

Lideres de evacuacion.

= Una vez recibida la sefial, ordenada la salida de toda la comunidad escolar que se
encuentren en el recinto, hacia el lugar designado como zona de seguridad, siguiendo las
vias de evacuacion designadas previamente para tal efecto.

= Debera mantener un contacto permanente con el coordinador general, informando acerca
del progreso de la evacuacidn en cada una de las areas de la institucion, como asi mismo
sobre la existencia de posibles heridos y/o muertos.

= Una vez concluida la evacuacion, el lider dard un informe al coordinador general de
emergencia y evacuacion con un recuento del personal evacuado de las distintas areas del
establecimiento.

= Debera asignar a una persona que lo reemplace en caso de ausencia. Esta persona debera
ser alguien que reuna los requisitos de experiencia, conocimiento del lugar y la confianza.



Ayudante coordinador de emergencia.

= Una vez recibida la orden debera activar la alarma o campana, en caso de fallar el sistema
eléctrico y cortar el suministro eléctrico y el gas.

= En caso de en que se requiera evacuacion, éste sera el encargado de abrir las puertas de
salida hacia la zona de seguridad.

= Al iniciar la evacuacion debera impedir el ingreso al establecimiento tal como la salida al
exterior de cualquier persona.

=  Controlar que los vehiculos que estén alrededor del establecimiento sean movidos a un
lugar apartado inmediatamente.
Personal en general.
= La comunidad educativa deberd prestar toda su cooperacién en el desarrollo del
plan de evacuacion, siguiendo todas las instrucciones que le sean asignadas por el
lider de evacuacion.

Seguridad y supervivencia ante un terremoto

Cada cierto tiempo nuestro pais se ve afectado por un Sismo que produce alarma en la poblacion.
Se ha preguntado: ¢Qué haria si ocurriese uno en este momento?. Seguramente, no sabria
exactamente qué hacer.

La mayoria de las personas actian en forma precipitada, perdiendo el control y exponiéndose
innecesariamente, a accidentarse.

No hay procedimientos que garanticen eliminar totalmente los peligros de un Sismo. Sin embargo,
los dafios materiales y los Accidentes personales, pueden reducirse considerablemente si se siguen

las Instrucciones Oficiales y las recomendaciones contenidas en estos consejos.

Recuerde que en un Sismo, el movimiento en si, practicamente no causa victimas. La mayoria de los
afectados, (muertos o lesionados) generalmente son el resultado de:

1. Caida de Objetos en el Exterior: Aplastamiento por derrumbe de estructuras, tales como
paredes, letreros, chimeneas, desprendimiento de cornisas, tejas, ladrillos, caida de
molduras y salientes de cielos rasos, etc.

2. Caida de vidrios: Especialmente cuando se trata de estructuras elevadas.
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3. Caidas de objetos en los hogares: Muebles y otros artefactos de tamafio y peso
considerable.

4. Caidas de cables: Cables energizados.

5. Incendios: Originados por roturas de cafierias de Gas y causas similares. Este peligro puede
agravarse por la posible falta de agua, debido a roturas en cafierias matrices.

6. Actos humanos extremo: Provocados por la conmocién y el panico generalizado; atropellos,
caidas, ataques cardiacos, etc.

Secretaria
Al ser la persona que recibe la llamada, debera:
= Mantener la calma

= |ntentar obtener informacion sobre: hora prevista de explosién, ubicacién del explosivo,
numero de artefactos colocados, etc.

= Avisar inmediatamente al maximo responsable de la situacidn de emergencia presente en
el recinto.

= Avisar ala policia dando toda la informacidn recibida.

= Avisar al jefe de emergencias si estd fuera del recinto.

Lideres de evacuacion.
= Dara las érdenes oportunas para evacuar el recinto.
= Seguird las instrucciones de la policia cuando llegue.

= Avisara alos bomberos, si hay indicios evidentes de la existencia de una bomba.



Area direccién y coordinacién general.
= Acreditar a toda persona que ingrese al establecimiento.

= Deben alertar al personal sobre la presencia de personas o automoviles en actitud
sospechosa.

= Siaocurrido un asalto, se cerrara el acceso al recinto, impidiendo la entrada y salida
de las personas. El cierre debe efectuarse una vez retirados los asaltantes del
establecimiento, con el fin de evitar la toma de rehenes.

Secretaria
=  Mantener la calma.

=  Avisar inmediatamente al maximo responsable de la situacidon de emergencia presente en
el recinto.

Directora.

= En el caso de ser informada acerca de la presencia de personas o vehiculos en actitud
sospechosa en las cercanias del establecimiento, deberd comunicarse con carabineros y
ponerlos al tanto de la situacidn.

= Encasode serinformada de un asalto en el establecimiento, debera avisar de la situacion a
toda la comunidad escolar.

= Aislara el sector en el cual se produjo el asalto de tal forma de proteger las huellas digitales
gue podrian dejar los asaltantes.

=  Prestara toda la asistencia necesaria a carabineros.

Primeros auxilios: Es la atencidon inmediata y temporal dada a victimas de accidentes o situaciones
de emergencia antes y hasta recibir ayuda médica.

Pasos a seguir ante una emergencia.
1. No se desespere ni actué precipitadamente. Una actitud tranquila permitird dominar la

situacion y actuar con eficiencia.
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2. Atender siempre en primer lugar las lesiones que ponen en peligro la vida del accidentado,
tales como:

Paro respiratorio Atoramiento

Hemorragia




3. Dejar para el final las lesiones leves

Herida Hematoma

4. Acostar al nifio.

Mantenga al accidentado en posicion horizontal con la cabeza de lado y al mismo nivel del cuerpo.

5. Efectuar exdmenes fisicos

El examen del accidentado nos permitird reconocer las lesiones y jerarquizar la atencién de primeros
auxilios. Descubra las zonas afectadas cuidadosamente, rasgando la ropa si fuera necesario. NO
MOVILICE innecesariamente a la victima.
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6. Abrigar

Mantenga la temperatura normal del accidentado. Abriguelo y si es posible aislelo del suelo.

7. Nunca abandone el accidentado

Mientras tanto procure que otra persona avise a la direccién del establecimiento.




8. Nodarliquido; puede ser aspirado en caso que exista un compromiso con conciencia.

9. Mantener al publico alejado del accidentado, especialmente a los nifios

Su labor sera mas efectiva si se realiza en un espacio amplio, con buena
ventilacidn y libre de comentarios.

10. No mostrar lesiones al nifio accidentado, esto agravaria su estado, limitando su
cooperacion.
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11. Llamar una ambulancia para trasladar al nifio a un centro asistencial.

AnexoN23 Botiquin de primeros auxilios.

Un botiquin de primeros auxilios es aquel contenedor de elementos basicos para dar la primera
atencidén en caso de lesiones accidentales.

Debe existir un botiquin de primeros auxilios en todo lugar donde exista una cantidad importante
de personas.

Elementos minimos que deben contener:

e Algodon

e (Gasas (sobres estériles)

o  Apositos estériles

e Vendasde5y10cm de ancho

e Tela adhesiva (un carrete de 2 cm y otro de 5 cm de ancho)
e Alcohol

e Agua oxigenada de 20 volumenes

e Jabdn y solucidn salina normal (solucidn fisioldgica)
e Antisépticos y antinflamatorios no esteroides

e Tijeray linterna

e Termodmetro y baja lenguas

e Alfileres de gancho

e Bicarbonato de sodio

e Antiséptico liquido

Recomendaciones generales

e Debe estar en un lugar seguro, lejos del alcance de los nifios.

e Todos los funcionarios deben saber en qué lugar esta ubicado el botiquin.
e Debe tener a mano una lista con los teléfonos de emergencia.



e Debe colocarlo en un lugar seco. No en el bafio ni cocina por la humedad que esos lugares
presentan.

e Mantenga una lista actualizada con los nombres de todos de todos los elementos
contenidos segun su accién, dosis y contraindicaciones, si las hubiera.

e Los medicamentos deben presentar claramente sus nombres y fechas de vencimiento.

e Losliquidos deben estar guardados de preferencia en frascos de plastico.

e Debe guardar cada uno de los medicamentos con las indicaciones para conocer sus efectos
y contraindicaciones.

e Siempre debe lavar muy bien sus manos antes y después de manipular elementos de un
botiquin.

No olvidar el algoddn se utiliza para forrar tablillas o inmovilizadores, confeccionar apdsitos,

desinfectar instrumental, se usa para colocar inyecciones. Nunca se debe poner directamente

sobre una herida abierta.

e Todo accidente es evitable

e Nodejar nunca a los parvulos solos.

e Mantener una visién permanente y general del grupo de parvulos.

e Observar el estado general del parvulo desde su ingreso hasta el momento de su retiro.

e Estar alerta a que los parvulos no ingresen al establecimiento con elementos que pudieran
significar un riesgo de accidente, como por ejemplo: medicamentos, fésforos, elementos
toxicos, elementos cortantes, o de otro tipo.

e Ensefie alos parvulos a conocer su propio nombre, apellido, domicilio y teléfono.

e Los nifios deben saber siempre que hacer en caso de extravié, lo mejor es quedarse parados.
Sus educadoras, padres o familiares, al percatarse de la ausencia, volveran sobre sus pasos.

e Que no acepten golosinas, caramelos, tabacos, que puedan ofrecerles cualquier persona.

e Preste mucha atencién a cualquier relato que hagan los parvulos. Por ejemplo: sobre una
persona que ha tratado de acariciarle, de regalarle algo, etc. Digale que jamas debe
mantener estas relaciones en secreto, aunque se lo pidan esas personas.

e Cumplir con las disposiciones basicas de seguridad, confortabilidad y prevencidon de
accidentes al ingreso de los parvulos, durante la jornada escolary al momento de su retiro.
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e Cumplir con la entrega del parvulo a la persona responsable del nifio o nifia ante el colegio
o por la persona adulta que esté autorizada para hacerlo en situaciones justificadas, segun
debe constar en la Ficha de Antecedentes del Alumno.

e El material de fabricacidn debe ser resistente al agua, al detergente, al calor, a la humedad,
ala manipulacion y a los golpes.

o Debe estar elaborado con productos o sustancias atoxicas que impidan cualquier posibilidad
de intoxicacién o envenenamiento por parte de los nifios al chuparlos o inhalarlos. Los
productos deben llevar impresa esta Ultima condicion en la etiqueta o envase.

e Debe estar confeccionado o fabricado de manera tal que no pueda producir heridas
cortantes, abrasivas o punzantes a los nifios.

Recomendacidn especial: debe ponerse atencion a las siguientes situaciones:

Firmeza de las uniones en los elementos de madera, las que no deben tener clavos.

Aristas de los elementos de madera, metal o plastico, las que deben estar muy bien pulidas
y redondeadas.

Imposibilidad de quiebre en le caso del plastico, lo que puede representar riesgos de cortes
en los nifos.

e Laspiezas o partes pequeias deben tener un tamaio suficientemente adecuado para evitar
que los nifos las traguen o se expongan a accidentes por via oral.

Revisar resistencia y contenido interior de los cascabeles.

e No deben contener productos aromaticos que puedan ser confundidos con frutas, dulces,
chocolates u otros productos atractivos para los nifios.

De acuerdo a lo dispuesto en la ley N° 16.744, en su articulo 67° y en el Decreto Supremo N° 40,
toda empresa deberd tener un reglamento interno de higiene y seguridad en orden y al dia. Una vez
realizado, se deberd entregar una copia a la Inspeccidon del Trabajo de la jurisdiccion que le
corresponda.

El Decreto Supremo N° 594, “Aprueba reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales
basicas en los lugares de trabajo. Articulo 45°, establece “los extintores deberan cumplir con los
requisitos y caracteristicas que establece el Decreto Supremo N° 369 del Ministerio de economia



fomento y reconstruccion o el que lo reemplace y en lo no previsto por este por las normas chilenas
oficiales. Ademas deberan estar certificados por un laboratorio certificado de acuerdo a lo
estipulado en dicho reglamento. Una vez normalizado este tema, los extintores deberdn ubicarse
en sitios de facil acceso y clara identificacidn, libres de cualquier obstdculo, y estaran en condiciones
de funcionamiento de funcionamiento maximo. Se colocardn a una altura maxima de 1.30 metros,
medidos desde el suelo hasta la base del extintor y estaran debidamente sefializados. Todo el
personal que se desempefia en un lugar de trabajo debera ser instruido y entrenado sobre la
manera de usar los extintores en caso de emergencia.

NCh 2111 oficial 1999 Proteccidn contra incendio — Sefiales de seguridad.

El Decreto Supremo N° 594, “Aprueba reglamento sobre condiciones sanitarias y ambientales
basicas en los lugares de trabajo”. Parrafo 3°. De la prevencién y proteccion contra incendio. En todo
lugar de trabajo deberan implementarse las medidas necesarias para la prevencién de incendios
con fin de disminuir la posibilidad de inicio de fuego, controlando las cargas combustibles y las
fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un programa pre-establecido.

Decreto con toma de Razén N° 548/88 del Ministerio de Educacién Publica de la Republica de Chile.
“Aprueba normas para la planta fisica de los locales educacionales que establecen las exigencias
minimas que deben cumplir los establecimientos reconocidos como cooperadores de la funcidn
educacional del estado, seguin el nivel y modalidad de la ensefianza que impartan”.

Decreto Exento N° 14 del Ministerio de Educacion Publica de la Republica de Chile, establece como
obligatorias la ensefianza de normas practicas y principios sobre prevencion de riesgos. Dispuesto
en el Decreto con Fuerza de Ley N° 7912 de 1927; Decretos Supremos de Educacion N° 2039 y 1002
de 1980; Decreto Supremo Exento de Educacion N° 300 de 1901; Resolucién N° 1050 de 1980 de la
contraloria General de la Republica y en el articulo 32° N° 9 de la Constitucidn Politica de la Republica
de Chile.

Articulo 1° Establece como obligatoria en los establecimientos educacionales que imparten
Educacidn Parvularia (2° Nivel de Transicidn), General Basica y Media, la ensefianza de las normas,
practicas y principios que regulen la prevencidon de riesgos de accidentes y la formaciéon de
conciencia y hdabitos de seguridad en general.

Articulo 2° Los contenidos sefialados en el articulo anterior, deberan tratarse por las Educadoras de
Parvulos, en Educacién Parvularia, por los Profesores de Curso en la Educacion General Basica y por
los Profesores Jefes y los Profesores de ciencias Sociales en la Educacion Media.

La supervisiéon de la ensefianza de estos contenidos estard a cargo de las Direcciones Provinciales
de Educacion.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE SITUACIONES DE
VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES

Este protocolo se fundamenta en resguardar los derechos de los estudiantes, prevenir y actuar oportunamente
ante situaciones que pueden poner en riesgo su integridad y contribuir a la mejora continua de los procesos de
ensefianza-aprendizaje en los diferentes espacios educativos de cada nivel.

Este instrumento especifico contempla acciones que involucran a los padres o adultos responsables, o en caso
de ser necesario las acciones que permitan activar la atencion y/o derivacién a las instituciones de la red, tales
como Tribunales de Familia u Oficina de Proteccién de Derechos (OPD) respectiva- al momento en que un
funcionario del establecimiento detecte la existencia de una situacién que atente contra el estudiante.

Segun la Convencién de los Derechos del Nifio, se entendera por vulneracién de derechos cualquier practica
que por accion u omision de terceros transgredan al menos uno de los derechos de los nifios y nifias.

Este protocolo de actuacion contempla procedimientos claros y especificos para abordar hechos que conllevan
una vulneracion derechos, como descuido o trato negligente, el que se entendera como tal cuando:

¢ No se atienden las necesidades fisicas basicas como alimentacion, vestuario, vivienda.
e No se proporciona atencién médica basica.

¢ No se brinda proteccion y/o se expone al nifio o nifia ante situaciones de peligro.

¢ No se atienden las necesidades psicologicas o emocionales.

¢ Existe abandono, y/o cuando se le expone a hechos de violencia o de uso de drogas.

Derechos de los Nifios y Nifias
Segun la Asamblea Nacional de los Derechos Humanos se definen diez derechos basicos de los estudiantes,
los cuales son:

Obligatoriedad de Denunciar

Las ultimas modificaciones legales han determinado que, en la practica, tanto organismos como personas
naturales estan obligados a denunciar los siguientes delitos, dentro de los mas comunes asociados a la infancia,
entre otras circunstancias de vulneracion de derecho, defendiendo asi a los estudiantes.

También se deben denunciar los delitos cometidos por una tercera persona, la cual puede ser un funcionario
(a) 0 apoderado (a), 0 alguna persona ajena al Establecimiento.

Segun el Art. 177; incumplimiento de la obligacion de denunciar con pena prevista en Art. 494 del Cddigo
Penal Chileno podria ser procesada(o) como cémplice de dichos delitos si es que no denuncia.

Art. 175 del Nuevo Cddigo Procesal Penal estipula que estarén obligados a denunciar: en su parrafo (e):



“Los Directores, inspectores y profesores de establecimientos educacionales de todo nivel, los delitos
que afectaren a los alumnos o que hubieren tenido lugar en el establecimiento. La denuncia realizada por
alguno de los obligados en este articulo eximira al resto”.

Art. 176 del mismo Cédigo Procesal Penal aclara que “Las personas indicadas en el articulo anterior.

“Deberan hacer la denuncia dentro de las veinticuatro horas siguientes al momento en que tomaren
conocimiento del hecho criminal. Respecto de los capitanes de naves o de aeronaves, este plazo se
contara desde que arribaren a cualquier puerto o aeropuerto de la Republica”.

Art. 177 explica qué pasa si alguno de estas personas no denuncia:

“Las personas indicadas en el articulo 175 que omitieren hacer la denuncia que en él se prescribe
incurrirdn en la pena prevista en el articulo 494 del Codigo Penal, o en la sefialada en disposiciones
especiales, en lo que correspondiere”

“La pena por el delito en cuestion no sera aplicable cuando apareciere que quien hubiere omitido
formular la denuncia arriesgaba la persecucion penal propia, del cényuge, de su conviviente o de
ascendientes, descendientes o hermanos.”

NEGLIGENCIA PARENTAL

Es entendida como un tipo de maltrato constante que es generado por los padres, cuidadores o personas
responsables del bienestar del nifio, nifia o0 adolescente, el cual se da por accion u omisién, es decir por
la falta de atencion y cuidado por parte de quienes estan a cargo del NNA. Esta falta de cuidado consiste
en la insatisfaccion y/o vulneracién de las necesidades bésicas. Puede ser en distintos &mbitos:

a)

b)

Ambito de la salud

Se entendera como cualquier accidén u omision que dafie o perjudique al nifio, nifia 0 adolescente en su
estado de salud integral, es decir, que no se encuentre inserto en el sistema de salud y que éste no reciba
los cuidados correspondientes y necesarios respecto a su bienestar fisico, como control sano, también en
caso de poseer una enfermedad crénica, entre otros.

Ambito de laeducacion

Se entenderd como vulneracién de derechos en ésta area, el incumplimiento por parte del adulto
responsable de enviar al estudiante continua y permanentemente a su jornada escolar, manifestandose asi
en inasistencias reiteradas y permanentes al Establecimiento sin el justificativo correspondiente, ademés
con falta de higiene, inasistencias de apoderados a reuniones, Escuela para Padres y/o citaciones a
entrevistas personales que emanen desde el profesor jefe, de asignatura, UTP o Direccidn, incluso en
algunos casos, el nifio o nifia podria presentar un riesgo de desercion escolar.

PROCEDIMIENTO

1.

El profesor jefe debe informar por escrito al Director(a) del Establecimiento, resguardando la identidad
del nifio, la situacion de negligencia parental.

Se debe realizar llamados telefénicos para comunicarse con él o la apoderada, indagando en el tipo y causas
de la negligencia.

Si lo anterior no surge efecto se debe dar cuenta al plan cuadrante de Carabineros, para que incluya el
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domicilio del estudiante en sus rondas, se debe poner énfasis en las situaciones antes mencionadas, para
que concurran al domicilio y evidencien el estado y situacion del nifio o nifia en el hogar.

4. Frente a esto, cabe destacar que el Establecimiento Educacional debe tener un contacto permanente y fluido
con su plan cuadrante de Carabineros de Chile, el cual mediante sus rondas puedan incluir las visitas
domiciliarias pertinentes y correspondientes con el fin de resguardar y proteger a los NNA.

5. Sise tiene conocimiento que el alumno o alumna se encuentra con socializacion callejera o permanece solo
en el domicilio durante prolongadas horas (evaluar la edad del estudiante), finalizada la jornada escolar, se
debe informar al Director del Establecimiento, para activar la red de proteccién a la infancia.

MALTRATO INFANTIL

Se entiende como maltrato infantil cualquier accién u omisién por parte de un adulto, el cual ejerce abuso de
poder, provocando a un nifio o nifia dafo, el cual amenaza su integridad psicolégica y/o fisica. De ésta se
desprenden distintos tipos de maltrato:

a) Maltrato fisico: Agredir fisicamente a un NNA, la cual puede ser: cachetear, golpear, zamarrear, quemar, mechonear,
empujar, tironear.

b) Maltrato psicolégico: Agresidn verbal o gestual reiterativa a un NNA. Por ejemplo, amenazar (te voy a
regalar, ya no te quiero, me voy a ir), insultos (tonto, garabatos, descalificaciones, feo, y/o groserias en
general), ridiculizar (guagua, guatén, mamén, mujercita, entre otros) también se contempla el no hablarle
durante tiempos prolongados.

c) Maltrato por negligencia: A pesar de existir las condiciones materiales adecuadas, el adulto a cargo
del NNAno atiende sus necesidades béasicas, como proteccion, salud, alimentacion, vestimenta y/o higiene.

PROCEDIMIENTO

Si un estudiante se presenta en el Establecimiento con lesiones fisicas evidentes, como; moretones o

hematomas, rasgufios, marcas de golpizas, etc. El Establecimiento debe proceder de la siguiente manera:

1. El profesional o funcionario que se percata de las condiciones fisicas del estudiante debe indagar
en el origen de las lesiones, obviamente, con la cautela necesaria, revisara si se ha enviado alguna
comunicacion por mail que el estudiante ha sufrido algun accidente, caida, etc.

2. En caso de que las lesiones sean realizadas por algun adulto externo al Establecimiento Educacional, el
Encargado de Convivencia Escolar debe llamar telefénicamente al apoderado para informarle la situacién
ocurrida, solicitarle que se dirija al Establecimiento. Por el contrario, si no puede acceder al Establecimiento
se le indicara las acciones a seguir. Es importante que en el SAPU se solicite interconsulta para realizarle
un examen de Hemograma al nifio o nifia, puesto que no siempre es producto de lesiones ocasionadas
por terceros.

3. El Encargado de Convivencia Escolar debe acompafiar al nifio o nifia, junto con Carabineros para la
constatacion de lesiones correspondiente.

4. En caso de que corresponda estampar denuncia en el lugar, Carabineros remitira los antecedentes a la
institucién que corresponda.



PROTOCOLO DE ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONES A DROGAS Y
ALCOHOL.

Se estipula en este protocolo que es deber de cada alumno comprometerse con el autocuidado
personal y el cuidado de otros, por lo que se espera que los alumnos no realicen conductas riesgosas
tales como: el consumo y/o suministro de tabaco, posesion de tabaco, alcohol o drogas, suministro
ylo consumo de alcohol y drogas, o realizar acciones que sean potencialmente dafiinas para la
integridad personal o de otros.

Este protocolo tiene como destinatarios a todos los integrantes de la comunidad educativa, y su
objetivo es contribuir con una herramienta especifica para el abordaje en la prevencion del consumo
y la atencion de nifios y adolescentes en su vinculacidn con drogas, sean legales o ilegales.

Para efectos de este protocolo, se entendera por droga las sefialadas en el Decreto Supremo 867 del
afio 2008, del Ministerio de Interior y sus modificaciones.

MEDIDAS PREVENTIVAS ESPECIFICAS

El Colegio implementa politicas de prevencion, especialmente formativas. Tales como: Capsulas
preventivas, talleres de sensibilizacion, obra de teatro y en la asignatura de Ciencias, se desarrollan
unidades tematicas informativas y formativo-preventivas relacionadas con esta materia. Se abordan
factores de riesgo y de proteccion, el fortalecimiento de las caracteristicas personales, las redes de
apoyo y el cuidado del cuerpo.

DEBER DE DENUNCIA

De acuerdo a lo establecido en la Ley 20.000, la Direccion del Colegio, no tolerara ni permitira bajo
ninguna circunstancia el trafico o consumo de alguna de las sustancias mencionadas en el articulo 1
de la misma ley, dentro del establecimiento o en actividades curriculares en las que se represente al
Colegio.

Ademas, es responsabilidad de todo miembro de la comunidad educativa, entregar la informacion
pertinente que se posea acerca de la tenencia o trafico de drogas al Director del Colegio.

123



1.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR FRENTE A SITUACIONES DE CONSUMO DE ALCOHOL Y/O
DROGAS AL INTERIOR DEL COLEGIO Y/O EN ACTIVIDADES FUERA DEL COLEGIO, PERO
EN EL MARCO DE UNA ACTIVIDAD FORMATIVA (CAMPEONATOS, VIAJES DE ESTUDIOS,
SALIDAS A TERRENO, SERVICIOS, CONVIVENCIAS, BARRAS U OTRA QUE SEA
ORGANIZADA POR EL COLEGIO). SE INCLUYE TODA SITUACION EN DONDE LOS
ALUMNOS VISTAN UNIFORME DEL COLEGIO.

Cualquier integrante del colegio que tome conocimiento 0 que sorprenda a un alumno
consumiendo, o portando cualquier tipo de drogas o alcohol, en estado de ebriedad o con hélito
alcohdlico, en alguna de las dependencias del establecimiento y/o actividad formativa y/o
representando al colegio, debe seguir el siguiente procedimiento:

1. Comunicar inmediatamente al Encargado de Disciplina respectivo y/o de Convivencia Escolar
de la situaciéon acontecida, quién pondra en conocimiento a la Direccién del Colegio. El
Encargado de Disciplina dejaré registro inmediato en el libro de registro.

2. La Direccién comunicara al apoderado/a del alumno lo ocurrido, dejando registro escrito de lo
comunicado.

3. Elalumno involucrado debe permanecer en el colegio hasta ser retirado personalmente por el
apoderado de la oficina del director, reflexionando sobre la falta mediante preguntas
facilitadoras que buscan lograr toma de consciencia.

4. Siel hecho ocurriera en alguna actividad fuera del colegio, pero en el marco de una actividad
formativa, la familia debe tomar las acciones necesarias para llegar al lugar donde esta su hijo
y retirarlo de la actividad, asumiendo cualquier costo adicional que involucre el traslado.

5. En caso de que el adulto a cargo de la actividad considere que el alumno esta en evidente
estado de ebriedad o con halito alcohdlico o bajo el efecto de las drogas, podra optar por
excluirlo de la actividad y mantenerlo separado del grupo, siempre bajo el cuidado de un
adulto.

6. La determinacién de las medidas formativas a aplicar se harad conforme al Manual de
Procedimientos de Convivencia Escolar.

PROTOCOLO A SEGUIR EN CASO DE MICROTRAFICO O TRAFICO AL INTERIOR DEL
COLEGIO

El o los alumnos que sean sorprendidos realizando microtrafico o trafico de sustancias ilicitas
seran llevados a Inspectoria 0 a la oficina del Encargado de Convivencia, con el objeto que la
investigacion se desarrolle en un contexto que garantice, de la mejor manera posible, los derechos
de los nifios, nifias y adolescentes que pudieren aparecer involucrados en las redes de tréfico, asi
como los de sus comparieros expuestos.

Inmediatamente se da aviso al Director del Colegio, quien liderard el proceso de toma de
decisiones sobre las acciones a realizar.



El encargado de convivencia escolar se pondra en contacto con la familia del alumno a fin de
informarles la situacion y las acciones a seguir de acuerdo a lo sefialado en la ley. Lo comunicado
en forma presencial quedara registrado por escrito.

Una vez que el Director del Colegio haya hecho la denuncia, el Colegio decidira las aplicaciones
de las acciones disciplinarias establecidas en el Manual de Procedimientos de Convivencia
Escolar.

Si quien fuera sorprendido fuera un adulto educador del Colegio, se informara inmediatamente a
la Direccién del Colegio, quien debera oir a las partes y proceder a realizar la denuncia en caso
de que pueda constituir delito.

PROTOCOLO A SEGUIR EN CASO DE MICROTRAFICO O TRAFICO FUERA DEL COLEGIO,
PERO EN EL MARCO DE UNA ACTIVIDAD FORMATIVA (CAMPEONATOS, VIAJES DE
ESTUDIOS, SALIDAS A TERRENO, SERVICIOS, CONVIVENCIAS, BARRAS U OTRA QUE
SEA ORGANIZADA POR EL COLEGIO). SE INCLUYE TODA SITUACION EN DONDE LOS
ALUMNOS VISTAN UNIFORME DEL COLEGIO.

Si el hecho ocurre fuera de un establecimiento educacional, y/o en el marco de una actividad
formativa y/o representando al colegio, los profesores que estén a cargo de los alumnos deben
informar al encargado de Convivencia escolar o Direccién del Colegio.
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PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES

El presente protocolo de actuacion tiene por finalidad sistematizar una serie de procedimientos vy
responsabilidades frente a los accidentes escolares que puedan ocurrir dentro del establecimiento educativo o
de trayecto.

La Ley 16.744 Art. 3°, dispone que estaran protegidos todos los estudiantes de establecimientos fiscales o
particulares que sufran algun accidente en el establecimiento educacional, esto ademas incluye accidentes
ocurridos en el trayecto hacia el colegio y de regreso su hogar.

Se entendera por accidente escolar toda lesién que un estudiante pueda sufrir a causa o en el desarrollo de
actividades escolares que, por su gravedad, traigan como consecuencia incapacidad o dafio. También se
incluye accidentes originados durante el trayecto directo de ida y de vuelta hacia el establecimiento educativo.
Son beneficiados con este seguro todos los estudiantes de Educaciéon Parvularia, Educacion Bésica vy
Ensefianza Media. Este seguro escolar se activa en el momento de que el estudiante es matriculado en el
colegio.

Todo funcionario del establecimiento sera responsable de seguir los pasos que a continuacion se detallan en
el momento de presenciar 0 acompafiar a un estudiante en caso de sufrir un accidente o presentar un problema
de salud (malestar estomacal, dolor de cabeza, congestién, mareos, vomitos, etc.).

Sera responsabilidad de los padres completar la Ficha Complementaria de Salud (anexada a este Protocolo),
que otorga informacién importante acerca del estudiante.

1° Asistir: Frente a cualquier accidente o problema de salud sera el adulto (profesor de Educacion Fisica,
profesor jefe, profesor de asignatura, etc.) mas cercano quien primero asista a constatar lo ocurrido y verificar
la necesidad de atencion. Tendra que mantener la calma y brindar al estudiante la seguridad de estar siendo
atendido.

2° Notificar: El funcionario informara lo ocurrido de inmediato al profesor jefe. Ademas, debera asegurarse que
la situacion ha sido debidamente informada.

3° No sera atribucién de ningun funcionario del colegio evaluar la gravedad de la lesién o problema de salud.
Por esta razén, toda situacion deberé ser notificada.

En el caso que un estudiante sufra un accidente o se sienta enfermo durante la jornada escolar, se procedera
de la siguiente manera:

1. Enfermedad o accidentes menos leves:

El estudiante sera llevado a enfermeria y se realizaran los primeros auxilios o en su efecto se le dara agua de
hierbas, frio local, reposo, etc. Direccién, Inspectoria, Secretaria o el profesor jefe llamaran al apoderado para
informar sobre cémo dice su hijo que se siente y qué fue lo que ocurrio.

Al nifio se le atendera cuidando que se mantenga en reposo. Es importante destacar que en el colegio no dara
a los estudiantes ningln tipo de medicamento, a menos que el apoderado envie un mail indicando y enviando
el medicamento y la dosis.



2. Accidentes leves:

En los casos que el accidente requiera atencién médica, de inmediato se llamara a uno de los padres y/o
apoderado, con el propdsito de solicitar su presencia e informar del estado de salud del estudiante y la forma
en que se produjo el accidente, de tal manera que sean ellos quienes trasladen al estudiante al centro de salud
que estimen conveniente.

En Secretaria, la Directora o el Inspector, les hara entrega de la ficha de Declaracién Individual de Accidente
Escolar (anexada al final de este Protocolo), la cual deberan presentar en un centro de salud publica, en donde
podran recibir atencion gratuita incluyendo examenes y procedimientos. Se realizaran tres copias de este
seguro de accidente escolar (centro asistencial, apoderado y colegio). De lo contrario, el apoderado podra optar
por su seguro de salud particular.

3. Accidentes graves:

En todos los accidentes graves (traumatismos con pérdida de conciencia, heridas profundas, fracturas,
desmayos, reacciones alérgicas de importancia, etc.) Se llamara inmediatamente a los padres para informar la
situacion y las medidas de traslado, nombre del centro asistencial y su ubicacion.

En caso de que los padres no respondan se llamara al servicio de urgencia de la comuna para que envié
una ambulancia al colegio. Simultaneamente el estudiante siempre sera acompafiado por un profesor del
establecimiento educativo hasta que se hagan presentes los padres. Una vez que lleguen los padres estos
podran tomar la decision de trasladar a su hijo(a) a otro centro de salud.

Es importante que todos los apoderados completen la ficha del alumno adjunta con sus datos actualizados. De
esta manera, se tiene un registro de salud de todos los estudiantes y de aquellos que cuentan con seguros de
salud particulares. Por lo tanto, sera responsabilidad de los padres mantener al colegio informado al respecto.

Seguro de salud particular:
El colegio se contactara con los centros de salud particulares descritos debidamente en las fichas del estudiante.

En caso de una emergencia y el centro de salud particular demore su asistencia en el colegio, se informara a
los padres quienes tomaran la decision de trasladar al estudiante.

Los teléfonos de contacto de los servicios de urgencia mas cercanos son los siguientes:

SAPU Carol Urzla: +56 2 29397201
Urgencias Hospital Militar: +56 2 23316500

FRENTE A UN GOLPE EN LA CABEZA

Ante un traumatismo craneal (golpe de cabeza) de un estudiante en el recinto educacional, los pasos a seguir

son:

1. Evaluar si el golpe de cabeza (TEC) ha generado una herida expuesta (TEC abierto). De ser asi,
inmediatamente realizar técnica de compresion para detener el sangrado, y llevar de inmediato a un centro
de urgencia.
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Nota: siempre evaluar el compromiso de conciencia del estudiante, usando la escala aplicada por el MINSAL.

Tabla 1. Escala do Glasgow

Apertura ocular Respuesta motora Respuesta verbal

Espontanea “ Espontanea, normal 6 Orientada 5

A fa voz K Leocaliza al lacto 5 Confusa 4

Al dolor 2 Localiza al dolor 4 Palabras inapropladas 3

Ninguna 1 Decorticacion 3 Sonidos Incomprensgibles 2
Descerebracion 2 Ninguna 1
Ninguna 1

EI TEC (traumatismo craneal) puede ser catalogado como:
- Leve: 13-15 puntos.
- Moderado: 9-12 puntos.
- Grave: menor a 8 puntos.
2. Evaluacion neurolégica: Si el estudiante no presenta una herida expuesta en la cabeza. Se evalla el
compromiso de conciencia (con Escala de Glasgow), y los sintomas de un TEC cerrado. En el caso de
presentar estos sintomas, se lleva de inmediato a un centro de urgencia.

Sintomas:
- Pérdida de conciencia
- Nausea o vomito @Wm@
- Convulsiones
- Alteracion en la respiracién o pulso. @ @
- Salida de sangre y/ o liquido por nariz u oido amispearia

- Dolor de cabeza. @ @
Es importante que frente a estos tipos de accidentes: @ @
El colegio siempre realizara un contacto con el apoderado del mydriasis

afectado, con el fin de comunicar el estado del estudiante e informar
el traslado a un servicio de urgencia.

En el caso que el apoderado no conteste a este llamado se trasladara al estudiante al servicio de
urgencia mas cercano y se volvera a contactar a los padres.

3. Si el estudiante, no presenta ninguno de los sintomas previamente descritos, se deja en reposo en camilla
(20 min como minimo) ofreciéndole agua y/o alimento azucarado.

Nota: se avisa de igual forma a los apoderados del estudiante, por medio de contacto telefénico.



NI
DECLARACION INDIVIDUAL DE ACCIDENTE ESCOLAR

Antes de registrar los datos lea las inatrucciones al reverso FISCAL O

MUNICIPAL  » 1
A. INDIVIDUALIZACION DEL ESTABLECIMIENTO
PARTICULAR »2
NOMBRE DEL ESTABLECIMIENTO CIUDAD COMUNA
FECMA REGISTRO de loa DATOS
CURSO HORARIO L I
DIA  MES ANO
B. INDIVIDUALIZACION DEL ACCIDENTADO o
M=1 ASID NACIMIENTO  EDAD
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES rez [ ] 11
RESIDENCIA HABITUAL:
CALLE NUMERQ POBLACIONNVILLA COMUNA CIUDAD PO CON

C. INFORME SOBRE EL ACCIDENTE (FECHA, HORA Y DIA DE LA SEMANA EN QUE SE ACCIDENTQ)

HORA MIN AND MES DIA

[5 L] I | L1 | | _Tesmos: (en caso ok ThavecTo) |
DIA ACCIDENTE ACCIDENTE:

LUNES -1

MARTES =2 DE TRAYEQTOD =1 a

MIERCOLES = 3 NOMBRE - APELLIDO C.NAC. DE 1D,
JUEVES =4 ENLAESCUELA=2

VIERNES =S

SABADD s b}

DOMINGD =7 NOMBRE - APELLIDOD C. NAC.DEID.

CIRCUNSTANCIA DEL ACCIDENTE (DESCRIBA COMO OCURRIO - CAUSAL)

FIRMA Y TMBRE
RECTOR O REPRESENTANTE
D. NATURALEZA Y CONSECUENCIA DEL ACCIDENTE S S ESTABLEC.
cooco T -
ESTABLEGIMIENTO ASISTENCIAL
DIAGNOSTICD MEDICO

HOSPITAUZACION TOTAL DIAS HOSP. INCAPACIDAD TOTAL DIAS INCAPACIOAD

PARTE DEL CUERPO AFECTADA Nol2 D ED] Ho 22 D ED:]

FReOZ AN > OdZM =T~ 3N >~ oro.]

TIPO DE INCAPACIDAD CAUSA DE GIERRE DELCASO  FECHA CIERRE DEL CASO
LEVE =1 ALTAMEDICA =1

TEMPORAL .2 INVAUDEZ o2

INVALIDEZ FARCIAL =3 ABANDONO DE D [ 1.1

INVALIDEZ TOTAL w4 TRATAMIENTO =3 B e

GAAN INVALIDEZ = MUERTE o

MUERTE -5 FIRMA DEL ESTADISTICO
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FICHA COMPLEMENTARIA DE SALUD

FAMILIA

Nombre del Apoderado Contacto :

Otros contactos en caso de emergencia

Hijos o hijas en el colegio:

1- [ | Curso:
o _J
a N

2.- Curso:
e _J
a Y

3.- Curso :
e J
a N

4.- Curso:
e _J

SISTEMA DE SALUD: (Marca con una x)

FONASA PRAIS ISAPRE ¢ Cual?

SISTEMA DE SALUD COMPLEMENTARIO

¢ Posee sistema de salud complementario particular?
S NO ¢cual?
¢ En caso de tener un seguro de accidentes escolares particulares, este cuenta con servicio de traslado?
Sl NO

NUmero servicio de traslado o emergencia




DETALLE DE SALUD

ESTUDIANTE Nacimiento Enfermedad o | Alergias Medicamentos Presenta
dd/mm/aa patologia permanentes Certificado
medico

En caso de accidente escolar, por protocolo se comunicara en primera instancia al
numero:;

Autorizo a que en caso de no responder o no contestar el teléfono el estudiante sera trasladado al servicio de
urgencia mas cercano.

NOMBRE

RUT

FIRMA :
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PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y
EMBARAZADAS _

INTRODUCCION

El embarazo y la maternidad no pueden constituir impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos educacionales por lo tanto, toda institucion educativa deberé otorgar facilidades para
cada caso. (Ley N° 18.962 LOCE, art.2° inciso tercero y final). Dichas facilidades, asi como el derecho
a ingresar y a permanecer en la educacién basica y media, estan reglamentadas en el Decreto N° 79
de marzo del 2004 que regula el estatuto de las alumnas en situacion de embarazo y maternidad.

Nuestra institucion entendera el embarazo en adolescentes al que ocurre durante la adolescencia de
la madre, definida esta Ultima por la Organizacién Mundial de la Salud (OMS) como el lapso de vida
transcurrido entre los 10 y 19 afios de edad. También entenderemos como embarazo precoz, en
atencion al que se presenta antes de que la madre haya alcanzado la suficiente madurez emocional
para asumir la compleja tarea de la maternidad.

Es por ello, que la Ley N° 20.370/2009 (LGE) General del Educacién, Art. 11, sefiala: “El embarazo y
la maternidad en ningun caso constituiran impedimento para ingresar y permanecer en los
establecimientos de educacién de cualquier nivel, debiendo estos Ultimos otorgar las facilidades
académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos.

PROTOCOLO DE ACCION

El siguiente protocolo de accion describe tres fases de acompafiamiento para el apoyo de alumnas en
condicion de embarazo y maternidad o alumnos en condicién de progenitores adolescentes. A
continuacion se sefialan los deberes y derechos de los alumnos como de sus familiares y al mismo
tiempo del Colegio.

1. Comunicar al colegio la situacion, el o la estudiante y sus padres y/o apoderados deben comunicar
la condicion de maternidad/paternidad o de embarazo a su profesor jefe, inspectoria general, y/o
encargada de convivencia escolar y direccidn. Se debe procurar guardar la discrecion adecuada
que permita a la alumna (o) establecer vinculos de confianza con su colegio; la informacién debe
comunicarse a los funcionarios vinculados en la cotidianeidad con la alumna que permitan
favorecer el proceso de apoyo que el establecimiento ha disefiado para estos casos con el fin de
evitar la desercion escolar y procurar la proteccién de dicha alumna(o).

Si la alumna no hubiese informado a su padre o0 madre de su condicion, el colegio debera citar a
los padres a una reunion y en conjunto con la nifia comunicarle la situacion.

Luego de esta entrevista inicial se firmaran un acta de compromisos de parte de la alumnay del
establecimiento educacional donde se entreguen todas las informaciones competentes para llegar



2.

a buen término del proceso de ensefianza de la alumna (0) y de su proceso de maternidad o
paternidad. El colegio deberd entregar una copia de este protocolo a los apoderados en el
momento de informar la situacion de embarazo; el cual debe destacar los siguientes puntos:

La Alumna y/o su apoderado deben comprometerse a cumplir con sus deberes y compromisos
escolares. Sin embargo, la alumna sera evaluada en las fechas que UTP haya calendarizado en
conjunto con los apoderados y profesores de asignatura y con los niveles de exigencia estipulados
en el reglamento de evaluacion. El apoderado firma los compromisos para que la estudiante
continue asistiendo al colegio. Si el apoderado no desea firmar este compromiso, la situacion sera
informada a la Superintendencia de Educacién y a las instancias pertinentes con el fin de apoyar
a alumna. El apoderado tiene derecho a ser informado sobre los derechos y obligaciones, del
estudiante, de la familia y del establecimiento educacional. El apoderado tendra derecho a firmar
un compromiso de acompafamiento al adolescente, que sefiale su consentimiento para la alumna
o0 alumno asista a los controles, examenes médicos u otras instancias que demanden atencion de
salud, cuidado del embarazo y del hijo/a nacido y que implique la ausencia parcial o total del
estudiante durante la jornada de clases. o Los acuerdos y compromisos que se den a lo largo del
proceso se archivaran en la Carpeta de Antecedentes de la estudiante por parte del Profesor Jefe
ylo encargada de convivencia escolar.

La alumna y/o su apoderado deben presentar los certificados médicos de controles mensuales de
su embarazo o de los controles médicos del bebé. « La alumna y/o su apoderado debe justificar
las inasistencias por problemas de salud, tanto del bebé como de la madre, con los respectivos
certificados médicos. (Para justificar inasistencia y permisos deberéa presentar el carné de salud o
certificado médico correspondiente). « Se debe informar al establecimiento sobre la fecha del parto
para programar las actividades académicas. * Las alumnas en situacion de embarazo que tengan
una asistencia menor al 50%el director tiene la facultad de resolver su promocién lo anterior en
conformidad con las normas establecidas por los decretos exentos de educacién N° 511 de 1997,
112y 158 de 1999 y del N° 83 del afio 2001. Sin perjuicio al derecho de la alumna de apelar ante
la Secretaria Ministerial de Educacion. « Los establecimientos NO pueden definir un periodo
PRENATAL y POSTNATAL para las estudiantes. La decisién de dejar de asistir a clases durante
los ultimos meses del embarazo y postergar su vuelta a clases depende exclusivamente de las
indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de la joven y el hijo o hija por nacer.

Determinar el plan académico para la estudiante, lo cual se regulara a través de la coordinacion
de UTP, profesor jefe, convivencia escolar y los apoderados del estudiante.

Dar todas las facilidades académicas para ingresar y permanecer en el colegio. La jefa de unidad
Técnica pedagogica elaborara una programacion del trabajo escolar asi como de los procesos
evaluativos para la alumna embarazada que le permita desenvolverse de manera normal en el
colegio y al mismo tiempo pueda cumplir con los cuidados y controles de su condiciéon de
embarazo. Esta programacion de trabajo escolar, asi como de los procesos evaluativos para la
estudiante en condicién de embarazo son coordinadas entre los profesores de las distintas
asignaturas e informada convivencia escolar, inspectoria y direccion del establecimiento.
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En clases de educacion fisica: se permitira la asistencia en forma regular, pudiendo ser evaluadas
de forma diferencial o ser eximidas en los casos que por razones de salud asi proceda. Se
respetara la eximicion de las estudiantes que hayan sido madres de las clases de Educacion Fisica
hasta el término del puerperio. Asimismo, en casos calificados podran ser eximidas por
recomendacion de su médico tratante. Podrén ser evaluadas segun a los procedimientos de
evaluacion establecidos por el colegio, sin perjuicio que los docentes directivos les otorguen
facilidades académicas y un calendario flexible que resguarde su derecho a la educacion. Podran
brindarles apoyo pedagdgico especial mediante un sistema de tutorias realizadas por los docentes
y en los que podran cooperar sus comparieros de clases.

La alumna tendra derecho a ser promovida de curso con un porcentaje de asistencia menor a lo
establecido, siempre y cuando dichas inasistencias hayan sido debidamente justificadas por los
médicos tratantes, y los registros del carnet de control de salud, esto sumado a un rendimiento
académico que permita la promocion de curso (de acuerdo al reglamento de evaluacion vigente).
La alumna puede dejar notas pendientes hasta el otro afio sin cerrar proceso, coordinado y
validado por la Unidad Técnico pedagogica. La alumna puede dar examenes libres, coordinado y
validado por la Unidad Técnico pedagogica. Respetar el derecho a asistir a clases durante todo el
embarazo y a retomar sus estudios después del parto. La decisién de dejar de asistir los ultimos
meses del embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto depende exclusivamente de
las indicaciones médicas orientadas a velar por la salud de la joven y el bebé.

Cada vez que el/la estudiante se ausente, el apoderado debera concurrir al establecimiento a
entregar el certificado médico correspondiente. Ademas debera velar para la efectiva entrega de
materiales de estudio y calendario de evaluaciones.

Determinar el plan de convivencia escolar para el/la estudiante, el cual reguarde sus derechos en
el establecimiento, lo cual se regulara a través de la coordinacion de UTP, profesor jefe,
convivencia escolar y los apoderados del estudiante, por medio de entrevistas.

La alumna tiene derecho a ser tratada con respeto por todas las personas que trabajan en el
Establecimiento y toda la comunidad educativa. a. No discriminar a estas estudiantes, mediante
cambio de establecimiento o expulsion, cancelacion de matricula, negacién de matricula,
suspension u otro similar. b. Respetar su condicion por parte de las autoridades y personal del
colegio. Se debe otorgar las facilidades necesarias para que asistan a sus controles médicos
prenatales y post natales, asi como a los que requiera su hijo/a. La alumna tiene derecho a
participar en organizaciones estudiantiles y en todo tipo de eventos, como en la graduacion o en
actividades extraprogramaticas que no conlleven un riesgo para la salud de la madre ni del bebé
en gestacion (a través de un certificado médico en donde se especifiquen las contraindicaciones).
La alumna tendra derecho a amamantar; para ello puede salir del Colegio en recreos o en horarios
que indique el Centro de Salud o médico tratante y corresponderd como maximo a una hora de la
jornada diaria de clases durante el periodo de lactancia (6 meses). El alumno tiene derecho a
permisos y adecuacion de horarios de entrada y salida dependiendo de las etapas del embarazo
y su rol como progenitor. (Dichos permisos, entradas y salidas deben ser solicitados por el alumno



a través de la documentacion médica respectiva) a) Si el papa del bebé es estudiante del
establecimiento escolar, también a él se le dara las facilidades necesarias para cumplir con su rol
paterno b) El alumno tiene derecho a justificar inasistencia a través de certificado médico por
enfermedad de su hijo, al tratarse de labores o cuidados acordes a su rol de padre.

El apoderado/a debera notificar al colegio de situaciones como cambio de domicilio o si el hijo/a
en condicion de embarazo, maternidad o paternidad quedara bajo la tutela o responsabilidad de
otra persona. El apoderado debera mantener su vinculo con el colegio cumpliendo con su rol de
apoderado en el cuidado y control de su hijo(a), no pudiendo delegar esta responsabilidad en el
colegio. La alumna tiene derecho a adaptar el uniforme escolar a la condiciéon de embarazo o
lactancia.

La alumna tendra derecho de ir al bafio cuantas veces lo requiera durante el desarrollo de las
clases, previniendo cualquier riesgo. Durante los recreos podra utilizar la biblioteca u otros
espacios establecidos para evitar estrés o posibles accidentes Para efectos de salidas a controles
meédicos u otros la alumna debera ser acompafiada por su apoderado o por un adulto responsable
previamente acordado, bajo ninguna circunstancia sera acompafiada por docentes, auxiliares o
funcionarios del establecimiento.

REDES DE APQOYO:

Se debe orientar a la alumna o alumno para que conozca las redes de apoyo a las que puede

acudir y de esta forma poder acceder a sus beneficios. De acuerdo a esto se especifica a

continuacion las redes principales:

a) Acudir al consultorio respectivo donde automaticamente se le incorporara al Programa Chile
Crece Contigo, que es un sistema integral de apoyo a nifios y nifias de primera infancia, desde
la gestacion hasta que entran a primer nivel de transicion (4afos), aportando ayudas en la
situacion de adolescente embarazada. b) Solicitar en el establecimiento informacién de
JUNAEB sobre la Beca de Apoyo a la Retencion Escolar (BARE) y sobre el Programa de
apoyo a la retencién escolar para embarazadas, madres y padres adolescentes. ¢) Indicar al
alumno o alumna que puede averiguar directamente sobre beneficios en www.junaeb.cl o al
teléfono (56-2) 595 06 65. d) Indicar a las alumnas o alumnos que pueden encontrar
informaciéon para madres y padres respecto a las edades del desarrollo de los y las
parvulos/as, en la pagina principal de la Junta Nacional de de Jardines Infantiles, JUNJI,
www.junii.cl.

LAS DENUNCIAS POR INCUMPLIMIENTO:
Cualquier denuncia por incumplimiento o trasgresion de los derechos de las alumnas
embarazadas o alumnos progenitores deben realizarse en www.ayudamineduc.cl

4. Elaboracion de un informe final cuando se haya cumplido el periodo establecido y ajustado a la
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norma para apoyar a las alumnas en condicion de embarazo y maternidad, realizado por parte de
la encargada de convivencia escolar junto a UTP del establecimiento. Este se entregara a las
autoridades directivas, al Profesor Jefe y al apoderado mediante entrevista de cierre.
e Profesor Jefe archiva informe final en Carpeta de Antecedentes de la estudiante.



PROTOCOLO SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO

Por salida pedagégica se entiende a la salida programada de cursos o grupo de estudiantes fuera del
colegio con la finalidad de profundizar objetivos académicos, de formacion y orientacidn vocacional de
los estudiantes. Esta actividad es una experiencia educativa que se relaciona directamente con el
Proyecto Educativo Institucional, siendo una vivencia significativa para el aprendizaje.

Estas salidas son coordinadas y dirigidas por un profesor (a) jefe, profesor(a) de asignatura, o
directivos del colegio quienes seran los responsables de la visita y acompafiaran a los estudiantes
hasta su regreso al colegio.

1. El docente a cargo enviara una comunicacion con la autorizacion de salida a los apoderados, los
cuales deberan responder via correo electronico que es la via oficial de comunicacion entre el
colegio y los apoderados, la autorizacion debe ser recibida antes de la salida (con el plazo que el
colegio haya sefialado).

2. El estudiante que no presente dicha autorizacion, no podra salir del establecimiento y debera en
ese tiempo, realizar una actividad pedagdgica acorde al tema de la salida en el colegio.

3. Durante el desarrollo de la actividad, los estudiantes participantes se regiran por las normas de
convivencia establecidas en este Protocolo y en el Manual de Convivencia Escolar del
establecimiento.

4. En caso de que algun estudiante manifieste conductas que transgredan las normas del Colegio,
se procedera a la aplicacion del Reglamento Interno y se evaluara la suspensién de otras salidas
pedagogicas para esos estudiantes.

5. Es responsabilidad del Director el velar porque el conductor y el vehiculo que transporte a los
estudiantes cumpla con todos los requisitos exigidos por la normativa vigente.

En relacion a la salida por los portones del colegio, el profesor a cargo es responsable tanto de abrir
como cerrar la puerta. También, es encargado de pasar lista a los estudiantes antes de salir.

EN RELACION A LAS SALIDAS PEDAGOGICAS

Las salidas pedagogicas podran efectuarse dentro o fuera de la region Metropolitana y dentro y fuera

de Chile.

1. Todos los lugares de destino para estas salidas deben ser validados por la Direccion del Colegio.

2. En la planificacion de cada salida deben quedar claramente estipulados curso, fecha, lugar de
destino, periodo de duracién de la salida, potenciales acompafiantes, modo de transporte y
financiamiento.

3. Eldirector académico, sera quien gestione, estudie y autorice la salida educativa.

4. El profesor jefe de cada curso, sera quien tramite y gestione en la direcciéon académica la salida
pedagdgica.
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La solicitud sera enviada por mail al director académico.

Todas las salidas pedagdgicas deberan ser acompafiados por un minimo de profesores
responsables, en proporcion a la cantidad de estudiantes que saldra a la visita. Esta proporcion
consiste en que cada 10 nifios, hay 1 profesor responsable, designado por el colegio.

En toda salida pedagogica el docente responsable debera verificar que todos los estudiantes
presentes estén debidamente registrados en el Libro de Clases.

Cada uno de los estudiantes, que concurran a la salida pedagdgica, deberan contar con la
autorizacidn escrita por el apoderado titular, su firma'y RUT. De lo contrario el estudiante no podra
asistir.

En caso que por fuerza mayor no se pueda realizar la salida pedagdgica, los estudiantes
permaneceran en el colegio para desarrollar sus actividades académicas, sera comunicado a los
apoderados y en lo posible se reprogramara la actividad.

Siempre el punto de salida, término y llegada de los alumnos(as), sera el Colegio Montahue o en
un punto seguro acordado previamente con los apoderados.

Se autorizara solo excepcionalmente y justificado, el que los estudiantes, lleguen y se retiren del
lugar de la actividad pedagdgica con sus padres y apoderados, previo mail dirigido a la secretaria
del colegio. No obstante, deberan cancelar el gasto de ida y vuelta, para no encarecer el gasto
general.

Todos los estudiantes y funcionarios(as) del colegio, que sufren algin accidente de trayecto o
durante una salida a terreno, se encuentran cubiertos por el Seguro Escolar contratado por los
padres y/o apoderados del colegio y/o la mutual de seguridad.

En los casos que corresponda se exigira el uso del uniforme del Colegio. El profesor encargado
debera informar oportunamente si la salida sera con uniforme formal o buzo del colegio o
vestimenta apropiada al contexto educativo.

Los estudiantes que asistan a una salida pedagégica deberéan cumplir con las normas de
convivencia segun el Reglamento Interno y el Manual de procedimientos de convivencia escolar
del colegio, de trasgredir alguna de éstas se aplicaran las medidas correspondientes.

El colegio sera quién organice y contrate los servicios para la salida pedagdgica.

En caso de que existieran padres, madres y/o apoderados(as) interesados(as) en acompafiar a
los estudiantes, el colegio no se hara responsable de financiar los costos de la salida de estos,
asi como tampoco los seguros asociados a ellos con la salida, ni a gestionar pasajes, estadias u
otro.

Quedara estrictamente prohibido la salida de los alumnos portando elementos tales como:
cigarrillos, fésforos, encendedores, alcohol, bebidas energéticas, cualquier tipo de droga o
alucindgeno, elementos que puedan ser peligrosos (corta cartones, corta plumas, corta ufia,
mariposas, pulseras metalicas con puntas, cuchillos, algun tipo de arma blanca, o algun tipo de
arma de fuego), o portar alguna especie de valor elevado. En caso de portar con tarjetas de débito,
crédito o cantidad de dinero extra al necesario para la salida sera de exclusiva responsabilidad
del estudiante y su apoderado, el Colegio no se hace responsable por la pérdida, hurto o tramite
que esto signifique.

Los estudiantes no podran separarse del grupo liderado por el profesor(es), ni alejarse a
desarrollar actividades distintas de lo programado.



19.

20.
21.

22.

23.

En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercania con algun lugar tal
como playa, rio, lago, piscina, etc. los estudiantes en ningln caso podrén acceder a bafiarse o
realizar actividades recreativas o de juego sin ser supervisados por algun profesor(a).

Quedara estrictamente prohibido la ingesta de alcohol o cigarrillos o cualquier tipo de drogas.

Los estudiantes deberan hacerse responsables de sus pertenencias, evitando dejarlas olvidadas
en los medios de transporte 0 en los recintos que sean visitados. EI Colegio no se hace
responsable.

Queda estrictamente prohibido durante el trayecto en el medio de transporte sacar la cabeza o
parte del cuerpo por las ventanas o puertas, correr o saltar en pasillo y asientos y cualquier accion
que atente contra su seguridad.

No se podra utilizar celular o audifonos que los aparte del propdsito y no les permita recibir las
instrucciones dadas al grupo.

EN RELACION A LAS GIRAS DE ESTUDIO

Se entenderé por Gira de Estudio a la salida pedagégica que se realiza tanto dentro como fuera del
territorio nacional y que conmemora el término del ciclo de ensefianza media, la cual debe responder
a una experiencia significativa de aprendizaje con un propésito pedagogico, histérico y cultural, con el
objeto de adquirir experiencias en los aspectos econdmicos, sociales, culturales y civicos de la vida
de la region que visiten, que contribuyan a su formacion y orientacion integrales. A pesar de ser
extracurricular, claramente tienen un sentido formativo-pedagdgico, por lo cual se enmarca dentro de
las actividades institucionales. En este contexto, las giras de estudio, también se regiran desde el
momento de su autorizacién por parte del colegio por las directrices que menciona el presente
documento.

1.

La Direccién del colegio define los lugares para realizar la Gira de Estudios, considerando la
cultura y la seguridad.

Desde el momento de inicio de la gira, y hasta el término de ésta; Direccion Académica es el
responsable final de esta actividad. Por lo tanto, los estudiantes asistentes deberan acatar toda
decision que éste tome, inclusive la suspension de alguna actividad programada.

No podra asistir a la Gira el estudiante que incurra en faltas Graves y Gravisimas estipuladas por
el Manual de Convivencia Escolar del establecimiento, siendo comunicado esto al apoderado. Los
estudiantes que segun el Manual de Convivencia Escolar se encuentren en situacion de
condicionalidad, tampoco podran participar de la gira de estudio.

En caso que, por alguna eventualidad, se vea alterado el normal desarrollo de la actividad
Direccion Académica, cuentan con todas las facultades y autoridad necesaria para suspender la
gira en el momento que lo indiquen. Sus decisiones deberan ser fundadas, pero seran inapelables
independientemente del acuerdo o desacuerdo de quienes asisten.

Los apoderados responsables del viaje, deben solicitar y verificar con el tiempo necesario todos
los antecedentes de la(s) empresa(s) que prestara(n) los servicios de transporte, estadia u otros
que se hubieren contratado para la delegacion. Entiéndase licencia de conducir reglamentaria y
al dia, cantidad de conductores, revision técnica de los vehiculos, botiquin y elementos de
primeros auxilios, extintor, paradas programadas, y otros elementos o situaciones que deben ser
consideradas en viajes de este tipo.
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También es requisito esencial, que exista una nomina oficial de las personas que forman parte de
la gira. En caso de las giras todos los participantes del viaje, deberan acreditar que cuentan con
un seguro personal o grupal, que cubra eventualidades médicas en el pais y especialmente en el
extranjero. En el caso de que el viaje se realice por avién, sera necesario acreditar salud
compatible con dicho viaje. Es responsabilidad de cada uno de los viajantes, presentar toda la
documentacion requerida en los plazos establecidos que determinen los organizadores. De no
cumplir con estos requerimientos, el estudiante podra ser excluido de participar en la actividad.
Esta estrictamente prohibido el consumo de alcohol y cigarrillos a todos los estudiantes que formen
parte de la delegacion. Quien incumpla esta norma en caso de gira de estudio sera devuelto a
Santiago, costo que deberd asumir la familia. Del mismo modo si algun estudiante por sus
acciones, consideradas como falta grave segun el Manual de Convivencia Escolar, se pone en
riesgo a si mismo o a algun miembro de la comunidad, sera devuelto a Santiago, costo que deberé
asumir la familia.

Como medidas de seguridad, cada apoderado debera llenar la ficha médica de su hijo para
acreditar una salud compatible con dicho viaje, si existe una enfermedad preexistente o se esta
cumpliendo con un tratamiento médico especifico, el colegio solicitara a la familia un certificado
médico del especialista donde se explicite que lo autoriza a viajar. Ademas, se realizar una lista
de los estudiantes con su RUT y teléfono de emergencia.

En cuanto a la organizacién de la gira, se hara entrega de una hoja de ruta a Direccion.

Los padres y apoderados, dentro de los preparativos del viaje, deben firmar un acuerdo mediante
el cual aceptan las normas fijadas por el colegio para el desarrollo de la salida.

En dependencias del colegio, deben quedar todos los datos de identificacion y contacto de los
vigjantes, asimismo, informacién de familiares directos a quienes contactar en caso de
emergencia. A lo que se debe agregar las autorizaciones expresas de los padres y/o apoderados
en caso de salida del pais conforme a la ley y requisitos administrativos solicitados para ello.

No estd permitido que grupos pequefios de alumnos, realicen actividades separadas de las ya
programadas por el grupo.

Cualquier situacion que no esta contenida en este protocolo de actuacion, debera ser resuelta en
unica instancia por la Direccion del Colegio.

Los apoderados escogen una de las agencias u opciones con las que se cotizd. Se informara
sobre las cotizaciones en conjunto con la realidad de recursos (o su proyeccion) para los proximos
meses a Direccion Académica.

Se socializa a los demas apoderados y a Direccidn del programa y agencia escogido (2 a 3 meses
previos a la gira de estudios).

En cuanto al Financiamiento, Direccién Académica y/o profesor que ésta designe acompariara a
los estudiantes en su gira. El fondo econémico comun debe considerar el gasto completo de los
profesores acompafiantes, en cuanto a pasajes de ida y vuelta, estadia y seguro en caso de viajes
al extranjero.

AUTORIZACION GIRA DE ESTUDIO SAN PEDRO DE ATACAMA 2019

................................................................................. autorizo a mi hijo/a, 0

PUPILO. .. a asistir a la Gira de Estudio, a
realizarse en la San Pedro de Atacama, region de Antofagasta, provincia del Loa, en Chile, entre el



..................................... Yeliiiiieiiennenn. del 2019. Estoy en conocimiento y acepto
las normas de Convivencia Escolar y las referidas al protocolo de la gira de estudio del Colegio
Montahue.

Apoderado adjunta a esta autorizacién documentos solicitados de acuerdo a Protocolo.

Firma Apoderado
Fecha
Firma Estudiante
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PROTOCOLO FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y HECHOS DE
CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS
ESTUDIANTES

El presente documento contiene los criterios preventivos y procedimientos frente a situaciones de
maltrato infantil, abuso sexual infantil y de agresiones sexuales.

1.

INTRODUCCION
Existen diversas definiciones respecto a lo que es el abuso sexual infantil y las agresiones
sexuales. Exponemos dos que recogen los principales elementos y son ampliamente reconocidas:

Una forma grave de maltrato infantil es el abuso sexual infantil, entendido como “la imposicion a
un nifio o nifia, basada en una relacion de poder, de una actividad sexualizada, en que el ofensor
obtiene gratificacion. Esta imposicidn se puede ejercer por medio de la fuerza fisica, chantaje, la
amenaza, la intimidacion, el engafio, la utilizacién de la confianza, el afecto o cualquier otra forma
de presion”.4

4 Barudy, J, 1998, cit. por “Abuso Sexual en nifios/as y adolescentes”, MINEDUC.

5 Superintendencia de Educacion
(http://denuncias.supereduc.cl/memberpages/denuncias/denuncias.aspx?tema=d963d9a7-c40d-

€311-9626-005056a4196a)

Se definen las agresiones sexuales como “actos o hechos de connotacion sexual realizados por
una persona mediante amenazas o fuerza o bien utilizando la seduccion, el engafio o el chantaje
y que atentan contra la libertad o la seguridad sexual de otra persona, en este caso nifio(a) o
adolescente”.5

En sintesis:
e Existe una relacidn de desigualdad o asimetria de poder.

e Hay una utilizacién del afectado como objeto sexual, involucrandolo en actividades sexuales
de cualquier tipo.

e Y hay maniobras coercitivas de parte del agresor: seduccion, manipulacion, amenazas, etc.

Algunas consideraciones

La familia es la primera responsable de la proteccidn de nifios y adolescentes ante situaciones de
abuso sexual, cuestion que es también compartida por el colegio y por otras instituciones
sociales?.

7 Orientaciones ante situaciones de maltrato y abuso sexual infantil, MINEDUC, 2013


http://denuncias.supereduc.cl/memberpages/denuncias/denuncias.aspx?tema=d963d9a7-c40d-
http://denuncias.supereduc.cl/memberpages/denuncias/denuncias.aspx?tema=d963d9a7-c40d-

Ante situaciones de maltrato infantil, agresiones y abuso sexual, se debe siempre priorizar el
interés superior del nifio, con el fin de no aumentar el riesgo de vulneracion y agravar el dafio.

3. Medidas de prevencion

e El colegio capacitara a miembros de los estamentos de la comunidad escolar en materias
especificas de prevencion, deteccion y/o tratamiento de situaciones constitutivas de maltrato
ylo abuso sexual.

e Los profesores, asistentes de la educacion y demas funcionarios del colegio, deberan estar
receptivos ante la presencia de indicadores o sefiales que den cuenta de una situacion de
maltrato y vulneracion de derechos, de manera que evallen el contexto en que se presentan
para poder advertir una situacion de riesgo.

e Se podra realizar entrevistas periddicas con apoderados y/o alumnos, que constituyen una
herramienta importante para consignar informacion relevante sobre la progresion de los
cambios notorios de un estudiante de tipo conductual.

e Se actualiza anualmente el Certificado de Antecedentes del personal del colegio.

e Se consulta anualmente el Registro Nacional de Condenados por Delitos Sexuales contra
menores de edad, para cada contratacion nueva y para el personal contratado previamente.

4. Protocolo de actuacion
e Quien detecte, es decir, tome conocimiento o sospeche de una situacién de abuso sexual,
debera informar a la Direccion.
o Enel caso que se informe en Direccion, se escuchara y se dejara registro por
escrito del estudiante afectado, en el libro de actas sin inducir al nifio o adolescente
a responder en forma directiva.

e La Direccion o quien la represente, comunicara oportunamente la situacion a la familia y
debera efectuar la denuncia del caso en Carabineros, PDI, Ministerio Publico, OPD o
Tribunales.

e El Encargado de Convivencia Escolar dejara registro escrito de los relatos o testimonios,
recopilaréd antecedentes administrativos y cualquier otro de caracter general que pueda
colaborar en la investigacion y/o medidas que se puedan adoptar posteriormente, evitando
cualquier emision de juicios personales.

No es funcion del colegio investigar delitos ni recopilar otras pruebas sobre los hechos, sino
actuar oportunamente para proteger al nifio o adolescente, denunciar los hechos y realizar la
derivacion pertinente.

e Silos presuntos victima y victimario fuesen alumnos del establecimiento, se evaluara si
procede la suspension como medida de resguardo, mientras el colegio adopta una resolucion.
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PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO,
ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA ENTRE MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

El Colegio Montahue, como parte de la visién y mision educativa elabora el presente protocolo de
actuacion, con el fin de no tolerar ninguna forma de maltrato infantil y de establecer mecanismos que
nos permitan actuar oportuna y preventivamente. A si mismo se pretende aclarar, regular y facilitar
toda accion para el oportuno resguardo del bien mayor de nuestros estudiantes y los miembros de
nuestra comunidad educativa, manteniendo siempre nuestro rol educativo/formativo y promoviendo
una convivencia respetuosa y pacifica.

El presente instrumento ha sido elaborado en base a la referencia del Ministerio de Educacion,
“Orientaciones ante situaciones de maltrato y abuso sexual infantil”.

DEFINICIONES

Maltrato Infantil: comprende todo acto de violencia fisica, sexual o emocional, sea en el grupo familiar
0 en el entorno social, que se cometen en contra de los nifios, nifias y adolescentes (en adelante
NNA), de manera habitual u ocasional. Dicho maltrato puede ser ejecutado por omisién (falta de
atencion y apoyo de parte del adulto a las necesidades y requerimientos del nifio, sea en alimentacion,
salud, proteccion fisica, estimulacion, interaccion social u otro), supresion (diversas formas en que se
le niega al nifio el ejercicio y goce de sus derechos) o transgresion (todas aquellas acciones o
conductas hostiles, rechazantes o destructivas hacia el NNA, tales como maltratos fisicos, agresiones
emocionales, etc.).

Existen distintas categorias de maltrato infantil, de las cuales consideramos:

1. Maltrato fisico: cualquier accion no accidental por parte de cuidadores, madres o padres, que

provoque dafio fisico o enfermedad en el NNA o signifique un grave riesgo de padecerlo. Puede

tratarse de un castigo Unico o repetido y si magnitud es variable (grave, menos grave o leve, segin

criterios legales)

Maltrato emocional o psicolégico: hostigamiento verbal habitual por medio de insultos, criticas,

descréditos, ridiculizaciones, asi como la indiferencia y el rechazo explicito o implicito hacia el

NNA. Se incluye también en esta categoria aterrorizarlo, ignorarlo o corromperlo. Ser testigo de

violencia entre los miembros de la familia es otra forma de maltrato emocional o psicoldgico.

3. Negligencia: se refiere a la falta de proteccion y cuidado minimo por parte de quienes tienen el
deber de hacerlo. Existe negligencia cuando los responsables del cuidado y educacion de los NNA
no atienden ni satisfacen sus necesidades basicas, sean éstas fisicas, sociales, psicologicas o
intelectuales.
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4. Abandono emocional: es la falta persistente de respuesta a las sefiales (llanto, sonrisa),
expresiones emocionales y/o conductas de los NNA que buscan proximidad y contacto afectivo,
asi como la falta de iniciativa de interaccion y contacto, por parte de una figura adulta estable.

5. Abuso Sexual: forma grave de maltrato infantil, implica la imposicion a un NNA, de una actividad
sexualizada en que el ofensor obtiene gratificacion, es decir, es una imposicion intencional basada
en una relacion de poder (desigualdad o asimetria de poder). Esta imposicion se puede ejercer
por medio de la fuerza fisica, el chantaje, la amenaza, la seduccion, la intimidacion, el engafio, la
utilizacion de la confianza, el afecto o cualquier otra forma de presion o manipulacion psicoldgica.

Frente a la sospecha siempre sera necesario actuar preventiva y protectoramente para clarificar la
situacion, entendiendo que la omision o minimizacion de algun hecho o situacion, puede aumentar el
riesgo de vulneracion de los NNA.

PROTOCOLO DE PREVENCION DE ABUSO SEXUAL INFANTIL
El Colegio Montahue se ha propuesto evitar y detectar el abuso infantil. Ademas se propone establecer
medidas de proteccion, y de disminucion de riesgo para los estudiantes.

Para evitar el abuso sexual infantil se debe integrar a toda la Comunidad Educativa; entendida por el
cuerpo directivo, docentes, paradocentes, estudiantes, familia y profesionales de apoyo. Es importante
ademas fomentar la cooperacion de las partes en el trabajo de las dimensiones tales como el
autoconocimiento, la expresion de sentimientos, emociones, sexualidad, afectividad, y relaciones
interpersonales.

ACCIONES PREVENTIVAS DE ABUSO SEXUAL
Cuerpo Docente:
e Capacitacién al cuerpo docente sobre la vision educativa del colegio, principios y valores
cristianos.
o Difusion del presente instrumento.
e Promover y supervisar una relacion de respeto entre docentes y estudiantes.

e |Instruir a los docentes a relacionarse de manera cordial con los estudiantes, respetando
limites fisico-afectivo.

e Supervision de juegos de los nifios que involucran contacto fisico.
e Cuidar del buen uso de los bafios y espacios que queden fuera del control del adulto
e Los alumnos tendran bafios separados por ciclo: Pre-Basica/ 1°a 4° Basico / 5° a 8° Basico.
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EN EL CASO QUE UN ESTUDIANTE NECESITE CAMBIAR SU ROPA:

El estudiante se cambiara su ropa solo con la puerta cerrada del bafio.

Sélo en el caso de pre-basica al nifio se le podra apoyar en el cambio de su ropa, previa
autorizacion del padre o madre, por escrito a través de un correo electrénico a la Direccion del
colegio y/o por una solicitud y autorizacion anual, debidamente firmada por su apoderado.
Velar porque cada nifio utilice un lenguaje apropiado respecto de su cuerpo.

Toda persona ajena a pre-basica tiene prohibido el acceso a sus dependencias, entendiendo
por persona ajena aquella que no sea miembro directo de la comunidad educativa (docente,
asistente de aula, paradocente, directivo, administrativos)

Deteccién, registro y comunicacion de alguna situacién y/o conversacion en la que se haya
utilizado un lenguaje inapropiado de caracter sexual o se observe un cambio de conducta
repentina del nifio.

Mantener comunicacion con los padres, por medio de entrevistas personales y reunién de
apoderados, de manera fluida y oportuna.

Generar espacios de conversacion, ensefianza y reflexion con alumnos y alumnas de manera
separada, que favorezcan un sano desarrollo de su autoestima, expresiéon de opiniones,
sentimientos y auto cuidado.

Avisar de inmediato a la Direccion del colegio la presencia de toda persona ajena a la
comunidad educativa.

Frente a cualquier duda o necesidad especifica de un estudiante, acercarse a la Direccion del
colegio, con el fin de recibir instrucciones de trabajo, orientacion y apoyo, no actuar de manera
independiente.

Capacitacion y aplicacion del Proyecto de Disciplina Moral, el cual contiene dindmicas
grupales que promueven la sana convivencia, respeto por si mismo y por los demas.
Promover en la comunidad educativa un ambiente de confianza y acogida, en el cual los
estudiantes se sientan seguros y confiados, con adultos que los puedan escuchar, apoyar y
proteger frente a un hecho que atente contra su integridad.

ESTUDIANTES:

Participar en conversaciones que favorezcan un sano desarrollo de su autoestima, expresion
de opiniones, sentimientos y auto cuidado.

Participar en dinamicas grupales del Proyecto de Disciplina Moral, que promueven la sana
convivencia y el respeto mutuo.

Asistir a clases con el uniforme correspondiente al Manual de Convivencia Escolar.

DEL USO DE LOS BANOS:

Utilizar de manera apropiada el bafio que le corresponde segun su curso: 1°a 4° Basico/ 5° a
8° Basico. En caso de Pre basica los bafios son independientes.
Asistir al bafio solo y cerrar la puerta.

CAMBIO DE ROPA:
De ser necesario, se cambiara su ropa solo, con la puerta cerrada del bafio.
PADRES Y FAMILIA:



e Fomentary abrir espacios para su integracion y participacion en el proceso educativo.

e Capacitar a los padres en el marco de las Escuelas de Padres, en temas que conciernen a
este protocolo

e Establecer una cercania y comunicacion con la Direccion, profesor jefe y/o de asignatura por
medio de entrevistas personales y reuniones de apoderados.

e Participar de Escuela para Padres, en las cuales se imparten temas de interés comun en
relacion a: la familia y su importancia, el rol de los padres, la comunicacion, caracteristicas del
desarrollo de los nifios, impacto de los medios audiovisuales, etc.

e Promover y brindar espacios que favorecen la relacion padres con hijos: Olimpiadas
deportivas, salidas educativas, excursiones, campamentos, etc.

e Integrarse al grupo de padres “Amigos del colegio” y participar de las diferentes actividades
que benefician la integracion de la familia a la vida del colegio.

PROTOCOLO DE ACTUACION.
Ante la sospecha o certeza de una situacion de maltrato o abuso sexual infantil, el Colegio Montahue:
1. Dispondra las medidas necesarias para proteger al NNA, activando el Protocolo de Actuacion,
incluyendo la comunicacién inmediata a la familia.
2. En el caso de que sea el mismo apoderado sospechoso de cometer el abuso, se buscara a otro
adulto significativo de la familia al cual informar de la situacion.
Recopilara antecedentes administrativos y otros de caracter general, describiendo la situacion sin
emitir juicios, para colaborar con la investigacion y/o en las medidas que se adopten
posteriormente.
El colegio actuara para proteger al NNA, denunciar los hechos y/o realizar la derivacion pertinente.
Segun Articulo N°175, letra e del Codigo Procesal Penal, quienes estan obligados a efectuar la
denuncia respectiva son el director, inspector y los profesores, no obstante también se impulsara
a los adultos responsables del NNA a interponer la denuncia, para activar sus redes protectoras.
Toda informacion seré registrada en la carpeta personal del alumno, con fecha y firma segun
corresponda.
El adulto que ha detectado la situacion se remitira a informar a las personas sefialadas en el
presente protocolo, guardando la mayor confidencialidad al resto de la comunidad; dejando
siempre claro al NNA que las situaciones de maltrato y el abuso sexual no son situaciones que
deban mantenerse en secreto, ya que el silencio permite mantener y agravar el dafio y nos hace
complices de posibles delitos. Es el propdsito de dicho protocolo que el NNA se sienta acogido,
escuchado y protegido por el adulto.
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INDICADORES PARA LA DETECCION DEL MALTRATO Y EL ABUSO SEXUAL INFANTIL

e El propio NNA revela que esta siendo o ha sido victima de maltrato, abuso sexual o de otra
situacion abusiva.

e Un tercero (algiin compafiero del nifio afectado, otro adulto) le cuenta que un NNA determinado
esta siendo o ha sido victima de maltrato, abuso sexual u otra situacion abusiva.

e Eladulto nota sefiales que le indican que algo esta sucediendo con un NNA en particular, identifica
conductas que no evidenciaba anteriormente, (no de manera aislada) o nota un cambio en su
comportamiento, en sus habitos o formas de relacionarse con los demas:
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- Cambios bruscos de conducta: aislamiento, baja de animo, tristeza, llanto.

- Brusco descenso de notas, repentina desmotivacion por los estudios y/o actividades de su
interés.

- Lesiones fisicas reiteradas y/o que no sean comunmente atribuibles a actividades habituales
a su edad y etapa de desarrollo.

- Miedo o rechazo a volver a su hogar.

- Miedo o rechazo a asistir al colegio o a estar en lugares especificos del establecimiento.

SIEL ABUSO ES ENTRE ALUMNOS/AS DEL ESTABLECIMIENTO:

e Se acoge la denuncia y se informa a Direccion y al encargado/a del Comité de Convivencia
Escolar.

e Elencargado de Convivencia Escolar informa acerca de la situacién, que deriva en una denuncia
al comité y del procedimiento a llevar a cabo.

e Se realizan entrevistas a los alumnos/as por separado y simultaneamente, de modo de obtener
testimonios de las propias percepciones de los alumnos, sin estar interferidos por opiniones del
grupo. Una vez corroborado el hecho, se procede a realizar la denuncia ante las autoridades
correspondientes.

e Paralelamente, se toma testimonio escrito y firmado de pufio y letra por cada alumnol/a
involucrado, ya que estos documentos serviran como antecedentes ante una posible denuncia
en tribunales. Es importante destacar que se debe resguardar la identidad de todos los alumnos/as
involucrados, ya sean participantes activos, o espectadores, etc.

e Se cita a todos los apoderados/as de los estudiantes involucrados a entrevistas individuales, para
informarles sobre la situacién obtenida desde el colegio.

¢ Como medida de proteccion mientras se recaban los antecedentes, se suspende a todos los
estudiantes involucrados, los dias que sea necesario, mientras se investiga la situacion.

e Se realiza un Consejo de Profesores, en donde en conjunto (equipo directivo y profesores del
curso) recaban antecedentes del estudiante, toman medidas y definen sanciones de acuerdo a
cada caso en base al Manual de Convivencia existente.

e Sellama al estudiante y al apoderado a entrevista con el Director/a y Encargado/a de Convivencia
Escolar, para informarle el procedimiento a seguir y firmar sancion y/o acuerdo, correspondiente
a lo estipulado en el Manual de Convivencia. Asi como establecer la modalidad de seguimiento
del estudiante en el caso de que este permanezca en el colegio.

e Se realiza una Reunién de Apoderados en los cursos respectivos para clarificar informacion de
los hechos e informar sobre procedimientos a seguir.



Se realiza seguimiento del caso por parte de Director/a profesor/a jefe, y el Encargado de
Convivencia Escolar.

ABUSO POR PARTE DE UN FUNCIONARIO DE LA INSTITUCION

Se acoge la acusacion para una inmediata investigacion de los hechos.

Si corresponde al caso, se solicitan evaluaciones fisicas y psicologicas provenientes del instituto
médico legal.

Inmediatamente conocida una denuncia de Abuso Sexual Infantil 0 que se tome conocimiento
directo de los hechos, el funcionario/a debera informar inmediatamente al Director/a del colegio,
no mas allé de 24 horas de conocido el hecho. El Director informara la presunta denuncia a la
Superintendencia de Educacion.

El Director/a del colegio debera disponer como una medida administrativa inmediata de
prevencion, la separacion de su funcion directa con los estudiantes del eventual responsable, y
reasignarle labores que no tengan contacto directo con NNA. Esta medida tiende no solo a
proteger a los estudiantes, sino también al denunciado/a, en tanto no se clarifiquen los hechos.

El equipo de profesores sera prontamente informado de esta situacion en un Consejo
especialmente convocado para dicho proposito.

Se comunicara a los padres oportunamente por medio de una comunicacion formal de parte de la
Direccion del colegio.

La Direccion del colegio realizara la denuncia ante la justicia si los hechos asi lo ameritan.
Se exploran los hechos mediante entrevistas con alumnos y apoderados.

Se realizan entrevistas a los funcionarios.
Se realiza un sumario administrativo al funcionario que contenga un registro.

Es importante destacar que la responsabilidad del cuidado y proteccion de los NNA (nifio, nifia,
adolescente) es de nosotros, los adultos. Por esta razén los invitamos a ser parte de una comunidad
educativa que se encuentra dispuesta a estar atenta, disponible y cooperadora.

Este protocolo ha sido confeccionado en conjunto por la Direccion del colegio, docentes y equipo de
especialistas externos.

El Colegio Montahue se reserva el derecho de modificar, corregir o mejorar el presente instrumento,
dandolo a conocer a través de su publicacion en la pagina web del colegio Montahue.
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PROTOCOLO FRENTE A DENUNCIA DE ACOSO ESCOLAR O BULLYING

Entendemos por bullying o acoso escolar:

“El acoso escolar corresponde a toda accion u omision constitutiva de agresion u hostigamiento
reiterado, realizado afuera 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 indefensién del estudiante afectado, que provoque en este Ultimo maltrato,
humillacion, 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”. (Ministerio de
Educacion, fecha de emisién: 13-03-2014.)

Se consideraran tres condiciones para que un acto de violencia sea catalogado como bullying:

a. Desequilibrio de poder: se produce una desigualdad de poder fisico, sicolégico y social que
genera un desequilibrio de fuerzas en las relaciones interpersonales.

b. Intencionalidad y repeticion: laintencionalidad se expresa en una accion agresiva repetitiva
en el tiempo y produce en la victima una expectativa de futuros ataques.

c. Indefension y personalizacion: el objetivo del maltrato suele ser un solo alumno o alumna,
que es colocado en una situacién de indefension.

NO ES ACOSO ESCOLAR O BULLYING:
¢ Un conflicto de intereses o desacuerdo entre personas.

e Las peleas entre personas que estan en igualdad de condiciones, aunque sean reiteradas en
el tiempo.

e Una pelea ocasional entre dos 0 mas personas.

e Las agresiones de adultos a estudiantes ya que constituyen maltrato infantil. (Ministerio de
Educacion, convivencia escolar; documento gestién de la buena convivencia.)

PROTOCOLO EN CASO DE DENUNCIA:

1. Acogida de la denuncia

El encargado de convivencia escolar, junto con el profesor jefe y comité de convivencia escolar;
recepciona, escucha, registra, y busca los medios para explorar, revisar, investigar y evaluar la
situacion denunciada.

2. Proceso de investigacion



Consiste en investigar lo sucedido y recoger la mayor cantidad de informacion en relacién al hecho
que se denuncia, con el fin de verificar el hecho, a la luz del concepto (Ministerio de Educacion) y
condiciones de bullying. El proceso consta de las siguientes etapas:

1.

Entrevista con la profesora jefe.

2. Consejo extraordinario de profesores, junto con el Comité de Convivencia escolar, se revisa

las diferentes instancias en las cuales los alumnos (as) interactian: sala de clases, recreos,
salidas educativas, convivencias, dindmicas grupales, entre otros.

Se registra observaciones y datos entregados por los profesores en el libro de clases en caso
de haber informacion relevante que amerite ser conocida por el inspector o direccién.

La encargada de Convivencia Escolar, profesor(a) jefe, o inspector realizaran entrevistas con
las personas presuntamente involucradas, comenzando con:

e Entrevista con el alumno afectado/a: Deberd quedar un registro escrito del relato y
anexarse al informe. Brindar proteccion y seguridad al alumno.

e Entrevista con los alumnos involucrados: registrando los relatos.

e Entrevista con los apoderados de los alumnos/as involucrados: La encargada de
Convivencia Escolar o funcionario del colegio asignado entrevistara a los apoderados
de los alumnos involucrados, quedando un registro escrito del relato de cada uno de
ellos, de la informacién recaudada y los pasos que se han seguido.

e Entrevista con los apoderados de la presunta victima: Se comunicara la informacion
recaudada a la fecha, como también los datos entregados por los apoderados
involucrados. Asi mismo, se reafirmaran las medidas preventivas de supervision por
parte de los profesores o informar de nuevas medidas de proteccion al alumno(a).

Se solicitara la cooperacion de los padres en el proceso siendo este un beneficio y aporte
a las relaciones interpersonales y desarrollo de habilidades sociales, quedando un registro
escrito de dicha cooperacion.

Se trataran temas en relacién a: caracteristicas relacionales de los nifios segun su edad,
importancia del juego; caracteristicas y tipos de juego, etc. De ser necesario se solicitara la
intervencion de un especialista, como: Sicdlogo, Neurosiquiatra u otro. Los cuales puedan
asistir a los profesores, alumnos de manera grupal, como también alumnos de manera
personal y sus familias. (el costo de esta intervencion serd responsabilidad de los
apoderados).

Concluidas las entrevistas, el equipo de Convivencia Escolar analizara y contrastara la
informacién recogida y hara una evaluacion de la situacién, determinando si hay indicios
suficientes para confirmar o no la existencia de acoso entre alumnos, asi como la gravedad
de la situacion. Emitira un informe de la situacién denunciada y de la determinacion del equipo
a fin de proceder a tomar las medidas o sanciones respectivas en concordancia con el Manual
de Convivencia Escolar.
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6. En caso de NO evidenciarse acoso escolar

Se comunicara a los apoderados involucrados la resolucion de la investigacién en relacién a
la acusacion o denuncia especifica, de manera escrita 0 por entrevista personal. Quedara
constancia en el libro de clases.

7. En caso de evidenciarse acoso escolar

Se realizara entrevista con los apoderados y se informaré las medidas a tomar por el colegio,
las cuales estan contempladas dentro del Manual de Convivencia Escolar.

Ademas el colegio realizara las siguientes acciones para restaurar a los afectados y prevenir
futuras situaciones:

o Reforzar la ensefianza de una buena convivencia escolar en base a los principios de
respeto y cuidado por el otro. Se hara mediante el proyecto de “La Sociedad que
funciona bien”, material propio del colegio que busca instaurar valores y principios,
atingentes al tema en cuestion, por medio de dinamicas grupales e individuales.

e Reforzar con los apoderados principios y valores, asi tratar la buena convivencia por
medio de “Escuela para Padres”, reuniones de apoderados, entrevistas personales.
El colegio evaluara en caso de ser necesario contratar especialistas para las
intervenciones o charlas para los apoderados

Comité de Convivencia Escolar.
Encargada de Convivencia Escolar
Sandra Carcamo Orrego

Colegio Montahue.



PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 2019

El Colegio Montahue es un establecimiento educativo cuyo proyecto educativo ético cristiano se
enfoca en el aprendizaje que incluye las etapas de adquisicion del conocimiento y ensefianza de los
valores, tanto en lo académico, como en el plano moral y espiritual.

Cada nifio es considerado una persona, Unica que trae consigo talentos y habilidades, los cuales
deben ser potenciados por sus profesores, considerando entonces como gran responsabilidad, el
desarrollar estas caracteristicas, a través de los afios de escolaridad.

Cada estudiante se forma de manera integral, es decir guiandolo a desarrollar sus habilidades, el
intelecto, su caracter, voluntad; de esta manera pueda llegar a enfrentar las distintas situaciones de la
vida de manera cabal y no solo desde una perspectiva académica.

Nuestra institucion cada afio constituye un Comité de Buena Convivencia Escolar. Este es responsable
de implementar las medidas que determinen el Comité de Buena Convivencia Escolar. Este
conformado por:

Miss Sandra Carcamo Orrego, Directora Académica y Encargada de Convivencia Escolar.
Miss Nancy Riveras, Coordinadora de Convivencia Pre-Béasica

Miss Paola Campillay, Coordinadora de Convivencia Primer Ciclo.

Miss Lucia Oyarzun, Coordinador de Convivencia Segundo Ciclo.

Mr. Dixon Marin, Coordinador de Convivencia Ensefianza Media
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Sera funcion de este comité:

o Estimular y canalizar la participacion de la comunidad educativa, debiendo determinar las
medidas que permitan promover una buena convivencia y prevenir toda forma de violencia fisica o
psicoldgica, agresiones u hostigamiento entre los distintos actores de la misma.

o Generar espacios e iniciativas que promuevan la sana convivencia escolar,

incorporando alternativas y propuestas que sean representativas de los diversos

estamentos que componen la comunidad educativa (estudiantes, docentes, asistentes

de la educacion, directivos, padres, madres y apoderados).

o Proponer medidas para el Plan de Gestidn de la Convivencia Escolar.

o Reunirse cuando se presenten en el establecimiento situaciones que atenten de forma muy
grave contra la sana convivencia escolar con el fin de establecer las medidas reparatorias y de apoyo
Que sean necesarias.

o Reunirse de forma semestral para analisis de la Convivencia Escolar en sus diversos ambitos.

Firman:
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Sandra Carcamo Orrego
Directora Académica y Encargada Convivencia Escolar

Nancy Riveras Candia
Coordinadora de convivencia Pre-Basica

Paola Campillay Quevedo
Coordinadora de convivencia Primer Ciclo

Lucia Oyarzun Sanhueza
Coordinador de convivencia Segundo Ciclo

Dixon Marin Pizarro
Coordinador de convivencia Ensefianza Media

Albertina Vasquez
Psicéloga Clinica




