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1. DEFINICION

El Reglamento Interno es el instrumento elaborado por los miembros de la comunidad educativa, de
conformidad a los valores expresados en el proyecto educativo institucional, que tiene por objeto permitir el
ejercicio y cumplimiento efectivo, de los derechos y deberes de sus miembros, a través de la regulacion de
sus relaciones, fijando en particular, normas de funcionamiento, de convivencia y otros procedimientos
generales del establecimiento.

Todo lo anterior, en el entendido de que la educacion es una funcién social, por lo mismo, es deber de toda
la comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento. De ahi que todos los actores de los procesos
educativos, junto con ser titulares de determinados derechos, deben cumplir también determinados deberes.

Para todos los efectos legales la comunidad educativa esta integrada por alumnos, alumnas, padres, madres
y apoderados, profesionales de la educacion, asistentes de la educacion, equipos docentes directivos y
sostenedores educacionales.

El Reglamento Interno es un instrumento Unico, aun cuando esté compuesto por distintos manuales o
protocolos. Asi, cuando las normas de convivencia se encuentren contenidas en lo que usualmente se ha
definido como Manual de Convivencia, este se entenderd como parte integrante del Reglamento Interno.
(Circular Superintendencia, 20-06-2018)

2. INTRODUCCION

Para entender el misterio del ser humano, es necesario plantearse dos cuestiones fundamentales: cémo
entendemos esa realidad y qué visidbn de hombre se desprende de ella. Asi, serdn ambos tépicos los que
daran direccion y sentido al constructo racional que desarrollara y expondra las formas de relacionarnos
como comunidad humana y educativa.

2.1 Fundamentacion Antropoldgica:
Como institucion formadora y educadora de nifios y jovenes, debemos atender a cada individuo en su
originalidad y contenido. A saber, que cada ser es una tabla rasa donde debemos escribir el alfabeto que
lo llevara a enfrentar cabalmente su vida, con el arte de descubrir la riqueza contenida en cada esencia.
Desde una base antropolégica, estamos al servicio de aquel que interpela en su originalidad y contenido.
El maestro debe hacerse cargo del espiritu geométrico de su alumno, pero jamas olvidar el espiritu de
fineza.

2.2 Vision de Hombre:

El hombre es creacion, no es un objeto que se fabrica o construye, que se toma o se desecha. Es una
vida creada por el amor y que se recrea a si misma, una tarea o responsabilidad arriesgada y gozosa,
que resulta inseparable de su voluntad de ser. El hombre es una esperanza, un animal todavia no fijado,
capaz de sofar y de realizar sus suefios; es un despliegue de creatividad pacifica y violenta en una
atenciéon oscilante entre el bien y el mal; es un ser libre que elige, acierta y se equivoca, que debe
situarse en cada contexto que le toca vivir, donde su libertad y accidén estan determinadas por su patria,
cultura, sociedad, trabajo, familia, colegio, etc. Es un ser en relacidén trascendente con Dios, con los
demas, responsable de su entorno, otras creaturas y creacion. Es un sujeto de deberes y derechos los
que se traducen en normas, reglamentos y protocolos que debe asumir, cumplir y respetar en nuestra
institucion.

3. RESENA HISTORICA
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Trinity College, surge como una oportunidad de ofrecer una institucién educativa de excelencia y calidad,
sustentada en la vasta experiencia y trayectoria de un grupo de educadores liderados por “Don Daniel
Fernandez Santos,” quien sond con una institucidn que formara en conocimientos, valores y énfasis en el
idioma inglés a los nifios y jovenes en su camino a la educacion superior. Su objetivo fue formar una nueva
generacion que interviniese con competencias y entusiasmo en la sociedad, a fin de ser protagonistas de su
propia historia.

. VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Nuestro deseo de avance progresivo hacia el logro de nuestro prop6sito compartido es lo que llamamos

VISION. Asimismo, la MISION, la asumimos como la tarea sobre la cual desplegamos todos nuestros

esfuerzos para lograr las metas comprometidas.

4.1 Vision:
Aspiramos a la formacidén de personas integras capaces de desarrollar al maximo sus potencialidades
para mantener una relacion armoénica con el medioambiente, desarrollando el conocimiento,
comprometidos con los valores institucionales y fomentando habilidades blandas, como herramientas
para la educacion superior y su vida futura.

4.2 Mision:
Nuestro compromiso es estimular el desarrollo de habilidades cognitivas, socioemocionales, artisticas y
deportivas, fomentando los valores institucionales y el aprendizaje del idioma inglés como herramienta
para la educacion superior y desafios de la sociedad.

. VALORES INSTITUCIONALES

Siendo los valores, bienes objetivos que existen para nuestro perfeccionamiento y plenitud personal,
disponemos de un panel de seis como sefieros de un camino que nos conduzca a la felicidad.

A través de la interiorizacién y practica constante de estos valores se pretende promover una formacion
integral en los alumnos, atendiendo al desarrollo de los aspectos afectivos, intelectuales, sociales, éticos,
espirituales, culturales y deportivos.

e Respeto

e Lealtad

o Paz

e Responsabilidad
e Tolerancia

e Fraternidad

El Colegio espera que estos valores, expresados en normas valéricas se manifiesten, trabajen y exijan
consecuentemente por todos los miembros de la comunidad escolar, en los ambitos que a cada uno le
compete.

HABILIDADES INSTITUCIONALES

Somos seres sociales, por lo que comunicarnos con los demas es algo necesario que nos permite sobrevivir,
crecer, nutrirnos de otros puntos de vista y vivir en armonia. Para ello, saber relacionarnos y disponer de una
serie de habilidades sociales es fundamental porque en la mayoria de las ocasiones evitaremos
malentendidos y conflictos. Para ello distinguimos las siguientes:

Trabajo colaborativo
Autocontrol
Organizacion
Iniciativa y Creatividad
Comunicacién

PRINCIPIOS FUNDAMENTALES
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Los PRINCIPIOS son la base de nuestra organizacién. Son como los faros que permanecen y guian la
navegacion inequivocamente a buen puerto. No estan sujetos a cambios, por lo mismo, alcanzan a todos los
que componen Trinity College.

Reconocemos a la familia como el nucleo fundamental y primera entidad formadora de la Sociedad, por
lo tanto, promueve su participacion en la Comunidad Escolar.

Valoramos una comunidad de Padres - Apoderados, Alumnos y Profesores comprometidos para
acompanar a los estudiantes en su desarrollo escolar y comprometerse activamente con el PEI del
colegio.

Estimulamos el desarrollo de las habilidades cognitivas en los alumnos a través del aprendizaje
significativo.

Impulsamos el desarrollo de habilidades sociales, tales como: trabajo en equipo, autocontrol,
organizacioén, pensamiento reflexivo, sentido critico y autocritico.

Promovemos el desarrollo de habilidades artisticas y deportivas como parte de la formacion integral de
nuestros estudiantes..

Fomentamos en los alumnos un compromiso permanente con los valores que identifican al Colegio, tales
como: Respeto, Compromiso, Responsabilidad, Innovacion y creatividad, Fraternidad.

Impulsamos el aprendizaje del idioma inglés, de manera que les permita a nuestros alumnos
comunicarse con otras culturas y proyectarse en una sociedad globalizada.

Favorecemos el cuidado del medio ambiente con acciones concretas que les permita tener conciencia
del cuidado del planeta Tierra.

Propiciamos un proceso educativo centrado en el aprendizaje de los alumnos y el profesor mediador y
guia del conocimiento.

Propiciamos una formacion continua que permite que los alumnos desarrollen un conjunto de
conocimientos, habilidades y actitudes fundamentales en la toma de decisiones en conciencia, respecto
de sus derechos y responsabilidades como ciudadanos y ciudadanas.

Promovemos en los docentes del colegio la formacién y el aprendizaje continuo de acuerdo a las
necesidades institucionales.

Favorecemos una convivencia escolar sana de respeto mutuo, de colaboracién y tolerancia.

DERECHOS Y DEBERES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

8.1 Acerca de los padres y apoderados

8.1.1 Derechos:

Asociarse libremente, con la finalidad de lograr una mejor educacién para sus hijos.

Ser informados por directivos y docentes a cargo de la educacion de sus hijos respecto de los
rendimientos académicos, de la convivencia escolar y del establecimiento.

Ser escuchados.

Participar del proceso educativo, en los ambitos que les corresponda, aportando al desarrollo del
proyecto educativo, en conformidad a la normativa interna del establecimiento.

8.1.2 Deberes:

Educar a sus hijos considerando la obligatoriedad de la educacién.

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

Informarse, respetar y contribuir a dar cumplimiento al proyecto educativo. Cumplir con los compromisos
asumidos con el establecimiento educacional.

Colaborar con el cumplimiento de las normas de convivencia, el reglamento interno y el funcionamiento
del establecimiento.
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Los padres y/o apoderados son los primeros responsables de la educacion de sus hijos, por lo que el
colegio espera de ellos un apoyo permanente en cuanto a metas que se ha propuesto para la formacion
de éstos. Una relacion respetuosa, leal, sincera, el apoyo y la participacioén en todas las actividades que
se realicen como Comunidad Educativa, constituyen el fundamento de ésta y los cimientos de todos los
logros que los estudiantes puedan alcanzar.

Conocer, adherir y respetar los principios antropologicos y filoséficos de la institucion contenidos en su
Proyecto Educativo: Los padres y/o apoderados deberan preocuparse de que sus hijos, alumnos del
colegio cumplan sus obligaciones escolares y vivan los valores y habitos trabajados por el Colegio
Apoyar los procesos educativos de sus hijos dando cumplimiento a los compromisos asumidos con el
establecimiento educacional.

Brindar un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad escolar promoviendo en todo momento la
buena convivencia, informando al Encargado de Convivencia Escolar, cualquier situacién de violencia
fisica o psicoldgica, agresion u hostigamiento a un miembro de la comunidad escolar.

Conocer, adherir, respetar y cumplir con las exigencias estipuladas en el Reglamento del colegio: Los
padres y/o apoderados deberan preocuparse de que sus pupilos y ellos mismos cumplan las normas
establecidas por el Colegio. Sera responsabilidad de los padres presentar, durante la segunda quincena
de marzo de cada afo, un certificado médico que informe si su hijo(a) esta o no apto(a) para realizar
cualquier actividad fisica. Dicho certificado debe ser emitido por un médico general y/o pediatra,
dependiendo de la edad del alumno(a) y no se aceptaran aquellos emitidos por familiar directo (padre -
madre).

Conocer, adherir, respetar y cumplir con las exigencias estipuladas en el Contrato de Prestacién de
Servicios Educacionales.

Cooperar con Direccion, Docentes y Asistentes de la Educacion del Colegio para un mejor
afianzamiento de la educacion de sus pupilos: Los padres y/o apoderados demostraran buena
disposicion a comunicarse con el Colegio asistiendo a él cada vez que sean citados a entrevista. En
caso de imposibilidad de asistir a alguna citacion, el apoderado debera avisar con 24 horas de
anticipacién al profesor jefe, de asignatura y/o asistente de la educacion del colegio y solicitar una
nueva entrevista. De no presentarse ni dar aviso previo, el apoderado debera justificar a Direccion.

Los padres y/o apoderados deben plantear en forma privada, personal o por escrito los problemas que
afecten a su pupilo respetando el conducto regular:

1° Profesor Jefe (sera éste quien derive —segun la naturaleza del problema- a profesionales de
departamentos respectivos).

2° Coordinacion Académica y/o Inspectoria.

3° Direccion.

Los padres y apoderados no podran ingresar sin autorizacién previa a las dependencias Administrativas
del colegio (Hall de entrada, Secretaria Recepcion y Secretaria Administrativa). Podran ingresar a las
demaés dependencias del colegio con autorizacion e identificacién visible entregada por Secretaria de
Recepcion.

Seran consideradas como faltas muy graves todas aquellas conductas que incurran en lesiones al
honor del buen nombre del Colegio y/o demas miembros de la Comunidad Educativa, sancionadas en
sus Proyecto Educativo, Reglamentos Vigentes, Contrato de Prestacion de Servicios Educacionales.
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8.2 Acerca de los estudiantes

8.2.1 Derechos:

Todo alumno tiene derecho a recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacion y
desarrollo biopsicosocial, adecuada a su edad y etapa de desarrollo. En el caso de requerir Evaluacion
Diferenciada se verificara —segun antecedentes presentados por apoderados- las estrategias que se
estimen necesarias, dentro de las posibilidades del Colegio, para cumplir con dichos derechos. Mayor
informacion revisar Reglamento de Evaluacion.

Todo alumno tiene derecho a recibir los servicios de ensefanza conforme a los Planes y Programas que
rigen el quehacer del colegio Trinity College en los respectivos cursos y niveles, durante todo el afio
lectivo fijado por el Ministerio de Educacion y/o Planes y Programas propios aprobados por este ultimo.
Todo alumno tiene derecho a exigir respeto de los demas miembros de la Comunidad Educativa.

Todo alumno tiene derecho a participar en la vida académica, cultural, deportiva y recreativa del
establecimiento, y a asociarse y formar parte de sus organizaciones escolares.

Todo alumno tiene derecho a elegir y/o dirigir el TCSC. Mayor informacion revisar Estatutos Trinity
College Students Council (TCSC.)

Todo alumno tiene derecho a presentar ante funcionarios, docentes y autoridades del Colegio Trinity
College sus inquietudes y expresar su opinidon en términos respetuosos y convenientes.

Todo alumno tiene derecho a pedir de los demas miembros de la Comunidad Educativa, una
presentacion decorosa en el vestir y la utilizacidbn adecuada del lenguaje.

Todo alumno tiene derecho a no ser discriminado, a estudiar en un ambiente de tolerancia, respeto
mutuo y a que se respete su integridad fisica, psiquica y moral.

Todo alumno, en relacién a lo estipulado en protocolos de actuaciéon de Convivencia Escolar, tiene
derecho a gozar de un debido proceso que advierta las siguientes caracteristicas: que se presuma
inocencia, que sea escuchado, que conozca la falta por la cual se sanciona, que se reconozca su
derecho a apelacion.

Todo alumno tiene derecho a utilizar las dependencias del establecimiento abiertas a ellos bajo
condiciones de peticion, autorizacion, asesoria y/o acompafamiento por un profesor o funcionario
responsable.

Todo alumno tiene derecho a ser informado de los contenidos a ser evaluados, a ser evaluado de
acuerdo a un sistema objetivo y transparente, y a ser promovido de acuerdo al reglamento de
evaluacion y promocion del Colegio.

8.2.2. Deberes:

Es deber de los alumnos conocer, adherir, respetar y cumplir con el proyecto educativo de nuestro
Colegio y las normas expuestas en sus reglamentos, asi como también esforzarse por lograr una
actuacion coherente con los valores de amor, compromiso, espiritu de equipo, innovacion, respeto,
responsabilidad, honestidad y creatividad.

Es deber de los alumnos brindar un trato digno, respetuoso y no discriminatorio a todos los integrantes
de la Comunidad Educativa, colaborando y cooperando en mejorar la Convivencia Escolar.

Es deber de los alumnos participar activamente en procesos que se desprendan de problematicas
ligadas a Convivencia Escolar.

Es deber de los alumnos mantener una presentacién personal y lenguaje adecuado al contexto
educativo de acuerdo a lo estipulado en nuestro Reglamento de Convivencia Escolar

Es deber de los alumnos asistir sisteméticamente y de forma puntual a clases.

Es deber de los alumnos hacer un uso cuidadoso de la infraestructura educacional.

Es deber de los alumnos estudiar, esforzarse y responsabilizarse por alcanzar el maximo desarrollo de
sus capacidades.
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8.3
8.3.1

8.3.2

Es deber de los alumnos presentar un comportamiento responsable en el comedor, cautelando el
horario, espacio (orden y la limpieza del lugar), de manera de lograr un ambiente adecuado para el
almuerzo diario

Es deber de los alumnos, durante las horas de recreo, presentar limpieza en el uso de bafios y en el
manejo adecuado de desperdicios, prudencia en la relacién con los demas companeros al compartir el
espacio y respeto con los adultos (profesores, asistentes de la educacién u otros) que se encuentren en
el patio

Es deber de los alumnos mantener apagado su celular dentro del establecimiento en horario de la
jornada escolar.

Sera responsabilidad de profesores y alumnos dejar las salas limpias y ordenadas una vez finalizada
cada clase.

Es deber de los alumnos mantener una actitud de respeto en todo momento, incluso en las
demostraciones fisicas de afectos que deberan ser acordes a su edad. No se permiten actitudes
inapropiadas de acuerdo al contexto educativo, edad y/o etapa del desarrollo de los alumnos

Todo alumno debe tener, traer consigo y utilizar elementos (lentes, jockey institucional y bloqueador
solar) para protegerse de la exposicion al sol y rayos UV durante actividades escolares.

Todo alumno que encuentre cualquier prenda u objeto, dentro del establecimiento educacional y que no
sea de su propiedad, debera entregarla de inmediato al Profesor Jefe o Inspectoria de Ciclo.

Los alumnos deben traer al Colegio s6lo aquellos elementos necesarios para el desempefio de su labor.
La pérdida de prendas de vestir, dinero, joyas, articulos electronicos, de entretencion u otros objetos de
valor, seran s6lo de responsabilidad del alumno, pues se entiende que cada educando tiene el deber de
cuidar sus pertenencias.

Es deber del alumno traer todas sus prendas de vestir y Utiles personales, debidamente marcados con
su nombre, apellido y curso.

Los alumnos deberan respetar el proyecto educativo del colegio y su reglamento interno.

Acerca de los docentes, personal administrativo y auxiliar
Derechos:

Respeto a la integridad persona.

Asociarse libremente.

Participar de instancias colegiadas.

Trabajar en espacios fisicos adecuados.

Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
Presentar iniciativas para el progreso del establecimiento.
No ser discriminados arbitrariamente.

Deberes:

Trabajar para el desarrollo de los objetivos de su institucion educativa. Es importante que el docente
conozca y fortalezca la ejecucién de la mision institucional en la que labora.

Respetar los valores fundamentales: respeto a la honradez intelectual de sus compaferos y alumnos, la
busqueda de la verdad y libertad de pensamiento.

Es vital conocer lo reciente dentro de su campo de especializacién, de las corrientes de ensefianza y
culturales de la época. Asi como las investigaciones en la disciplina.

Participar en los programas de enriquecimiento profesional. Todos coincidimos en que los procesos de
ensefanza-aprendizaje son cambiantes y que cada dia surgen nuevas estrategias y herramientas.

El docente debe estar dispuesto a participar de actividades de capacitacién continua que le permitan
desarrollar su proyecto académico
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9.2

Cumplir rigurosamente con las obligaciones relacionadas con la tarea docente. Entregar y discutir el
avance y expectativas del curso al iniciar el semestre y cumplir con la normativa de la institucion en
términos de fechas, entregas de notas y asistencia.

Cumplir con el curriculo de ensefianza. Es fundamental utilizar a cabalidad el material pedagogico.

Mantener una actitud positiva y atenta hacia los estudiantes. Esto le da la confianza al estudiante de
poder tener una comunicacion efectiva y académica.

PERFILES DE LOS AGENTES EDUCATIVOS
Perfil del alumno:

Respetuoso de si mismo y de los demas, reconociendo en el didlogo la fuente permanente de
humanizacién y aceptacion de diferencias en credo, creencias sociales y otras.

Honrado y leal en su proceder como estudiante y como miembro de una comunidad, actitudes que
incidiran en su conducta futura.

Sensible y solidario, lo que le permite comprender las necesidades ajenas y procurar una entrega
fraterna.

Auténomo y responsable de su libertad, tanto al interior como al exterior del colegio.

Comprometido consigo mismo, con la familia, colegio, la comunidad y con el medio ambiente.

Portador de un adecuado espiritu critico y reflexivo, que le permite discernir entre diferentes opciones y
opiniones; de manera que vaya formando un criterio personal sélido, fundado en una percepcién asertiva
de la realidad.

Se comunica en el idioma inglés, aprovechando todas las instancias que el colegio promueva.

Es protagonista de su propio aprendizaje, auto exigiéndose para lograr sus metas.

Desarrolla y utiliza las habilidades blandas y destrezas cognitivas para resolver problemas y tomar
decisiones en distintos ambitos.

Es capaz de trabajar y aprender colaborativamente.

Perfil del docente:

Entre las cualidades y actitudes que debe tener el educador del Colegio cabe senalar:

9.3

Es responsable de la formacién integral del alumno, promoviendo un ambiente facilitador para el
aprendizaje de las habilidades y valores que promueve el colegio.

Reconoce, valora y estimula las potencialidades individuales de sus alumnos.

Mantiene una comunicacion adecuada y asertiva con los padres y apoderados.

Cumple con responsabilidad profesional su trabajo, planifica sus clases de acuerdo a los programas de
estudios, integrando las necesidades de los alumnos y del colegio.

Trabaja responsablemente en equipo con sus pares.

Promueve el trabajo colaborativo entre sus alumnos y utiliza variados recursos metodolégicos.

Colabora en proyectos institucionales que van mas alla de su trabajo en el aula.

Motiva en los estudiantes el gusto por el trabajo riguroso y sistematico, estimulando su capacidad de
superacion.

Demuestra compromiso con los valores que el colegio procura ensefiar.

Demuestra disposicion al aprendizaje continuo, manteniendo de esta forma un alto nivel de
conocimientos actualizados, tanto en su area especifica, como en temas de formacion de los alumnos.
Utiliza los recursos tecnolégicos que beneficien la gestion del profesor aportando una mejor
comunicacion con los apoderados (uso de agenda de schooltrack, ingreso de calificaciones y uso de
google drive, entre otras).

Perfil de los padres y apoderados:
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Los padres y apoderados son los primeros responsables de la educacién de sus hijos, por lo que colaboran
comprometidamente con el Colegio, para que éste pueda estimular, reforzar y apoyar el proceso formativo de
sus hijos.

9.4

Conocen, participan y se comprometen con el Proyecto Educativo del Colegio y adhieren al reglamento
del Centro de Padres.

Participan en las actividades formativas y extracurriculares ofrecidas por el Colegio.

Demuestran interés activo por el idioma inglés, promoviendo su aprendizaje y uso en la vida familiar
cotidiana.

Conocen, vivencian y respetan los valores, principios y normas del Colegio.

Promueven un ambiente armonico y el dialogo respetuoso con todos los estamentos de la Comunidad
Escolar

Acomparian activamente a los hijos en el proceso educativo, fomentando la internalizacion y el desarrollo
de los valores y habilidades blandas definidos en el Perfil del Alumno.

Se informan regular y oportunamente sobre la situacion escolar de sus hijos, asumiendo que es su deber
interiorizarse del proceso de formacioén de ellos.

Visten formalmente en actos, ceremonias y celebraciones institucionales, previamente informadas.

Se abstienen de acudir a dependencias del colegio con sus mascotas.

Asisten puntualmente a entrevistas solicitadas y convenidas con algun funcionario del colegio. En caso
de no poder concretarse la entrevista, quien la suspenda, debera avisar con, al menos 24 horas de
anticipacion.

Perfil del personal asistente de la educacion:

El objetivo estratégico de los asistentes de la educacion de Trinity College, es constituir un apoyo eficiente y
proactivo para la gestion educativa del Colegio.

Conocen y se identifican con el proyecto educativo del Colegio, su visién, mision y valores

Comprenden que, en su desempefio, en especial en las acciones que supongan contacto con los
alumnos, su actitud debe ser esencialmente educativa.

Son profesionales competentes y actualizados en las funciones que desempefian en el Colegio

Son personas dinamicas, proactivas y que buscan la permanente mejora de su propio desempefio y el
desempefio institucional, asumiendo con agrado nuevos desafios.

Conocen e implementan los objetivos, normas y mecanismos que rigen tanto la dinamica institucional en
general, como su area de desempefio en particular.

Demuestran en todo momento un comportamiento orientado al servicio y al alto rendimiento,
optimizando el tiempo y los recursos

Son un aporte a la buena convivencia y clima laboral respetuoso.

10. ACERCA DEL FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO

10.1 Régimen Escolar:

El régimen de estudio del Colegio Trinity College es semestral. Las fechas correspondientes al inicio de cada
periodo semestral estan de acuerdo con el calendario oficial Escolar de cada afio, entregado por la Secretaria
Regional Ministerial de Educacion. Para todo efecto administrativo el afio académico se dividira en dos
semestres.

Al término de cada semestre se emitiran informes de rendimiento académico con promedios semestrales, y
reporte de valores y habilidades socioemocionales (éste ultimo, segun sea requerido) de acuerdo al periodo que
corresponda en conformidad con la evaluacion hecha por los profesores.
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El Trinity College es un colegio de Ensefanza Completa desde el nivel Playgroup a IV° Medio. Debido a esta
continuidad, los Unicos alumnos que tienen categoria de egresados y, por lo tanto, son acreedores de una
Ceremonia de Licenciatura, son los alumnos del curso terminal, es decir IV° Medio.

10.2 Jornada escolar:

Se elabora al inicio del afio lectivo y tiene caracter permanente. El alumno debe asistir a todas las clases del
Plan de Estudio de su curso. La misma obligacion se extiende a actos oficiales y a citaciones especiales que lo
especifiquen en su oportunidad.

El Colegio Trinity College trabajara en una jornada unica dispuesta de la siguiente manera:
e Lunes aJueves :8:30 am. - 16:30 pm.
e Viernes : 8:30 am. — 13:00 pm. (Ciclo educacion inicial)
e Viernes : 8:30 am. — 13:30 pm. (1° Basico — IV Medio)

El término de la jornada sera diferenciado segin el nivel de ensefanza, citacion a refuerzos, citacion a
actividades remediales y/o citacion a pruebas atrasadas a rendirse el dia viernes.

Cualquier requerimiento a un funcionario del colegio, que un apoderado necesite realizar, en forma personal o
por cualquier medio, debe considerar el horario de jornada laboral (08:30 a 16:30hrs.)

10.3  Actividades Extraprogramaticas:

Toda actividad extraprogramética se realizard en un horario distinto a la jornada habitual de trabajo en
dependencias del Establecimiento en los siguientes horarios:

e Lunes a miércoles :16:30 — 18:00 hrs.
e \Viernes :14:00 — 17:00 hrs.

La inscripcion en las distintas disciplinas es voluntaria y se realizara mediante un compromiso por escrito del
apoderado en un formulario tipo del Departamento responsable de impartirlas. La participacion, una vez
inscritos, es obligatoria. Ello en relaciéon tanto a los entrenamientos como competencias que se generen durante
el ano.

10.4 Conformacién y cambio de curso:

La globalizacién, el cambiante mundo en que nuestros alumnos se desenvuelven, nos impone la necesidad de

implementar estrategias educativas que permitan en la vivencia de experiencias, una mejor adaptacion a los

cambios que debera enfrentar. El cambio de curso se considera asi muy beneficioso por las siguientes razones:

e Mejora la socializacién: al permitir que los alumnos conozcan a otros compaferos. Al relacionarse con mas
compaferos mejora su desarrollo social. Se rompen rivalidades entre los grupos y familias.

e Aprenden a enfrentarse/adaptarse a situaciones nuevas, favoreciendo su aprendizaje en habilidades
sociales.

e Le posibilita al alumno, al mezclar los grupos, el poder cambiar de rol, posicién social y académico del
alumnado dentro del grupo, mejorando su autoestima.

e Permite cambiar la percepcion que se tiene de un grupo a lo largo de los afos.

e Se compensan los niveles que en ocasiones van acumulando alumnos con dificultades de aprendizaje.

e Esta decisién corresponde a una vision futura de mejora colectiva. En el caso de ser pertinente dicha
medida, existen tres razones que a continuacién se exponen:
% Por la conformacién numérica de los cursos.
% Por dificultades en la Convivencia Escolar.

% Por problemas disciplinarios.

En cualquier caso, al conformar los cursos, se tendran en cuenta los siguientes criterios:
% Tiempo de pertenencia al grupo curso.
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s Destrezas sociales.

% Desempeno y habilidades académicas.

% Necesidades educativas especiales.

% Género (numero equitativo de hombres y mujeres).
% Conducta, disciplina.

Luego de recopilar la informacién pertinente, con las evidencias adecuadas, la opinion del Consejo de
Profesores, Rectoria tomara la decisidbn de quién o quiénes seran cambiados de curso. Dicha decisién se
informara a los apoderados via correo, cuando ésta ocurra.

En el Ciclo Inicial (Playgroup, pre-kinder y kinder), los cursos se conforman en Ay B, a partir de kinder,
mezclando los alumnos que provienen de pre-kinder con los nuevos.

10.5 Asistencia a Clases y Puntualidad:

e La llegada y salida del establecimiento por parte de los alumnos debe realizarse puntualmente dentro de
los horarios establecidos. Se considerara como “atraso de llegada” el ingreso al colegio después del
horario sefialado en el Reglamento.

e Seran considerados “atrasos entre jornada”, todos aquellos que se produjeran al reinicio de clases
después de un recreo o en un cambio de hora, una vez que el alumno ya ha ingresado al
establecimiento.

e Los atrasos seran considerados faltas leves y, en consecuencia, recibiran sanciéon, de acuerdo a lo
estipulado en el Reglamento.

e Todos los alumnos deben permanecer en el interior del colegio durante toda su jornada de clases e
ingresar a todas las clases que contempla su horario de clases.

e El retiro de alumnos al término de la jornada escolar debe ser realizado por los apoderados o personas
autorizadas segun consta en el contrato educacional. Si el apoderado no da aviso al colegio que alguien
distinto a la(s) persona(as) autorizadas a retirar a su pupilo, el colegio no hara entrega del menor bajo
ningun motivo debiendo presentarse personalmente el apoderado para su retiro.

e Los alumnos deberan asistir un minimo de 85% del total de dias de clases durante el afio escolar para
hacer efectiva su promocion. Las inasistencias justificadas con certificado médico oportunamente (24
horas después de haber sido emitido) presentado en el Colegio no se consideraran en el computo final
de inasistencias para efectos de promocion. (Ver Reglamento Evaluacion).

e Todas las inasistencias deberan ser justificadas por el apoderado por escrito en la Agenda del Alumno a
mas tardar el dia en que el alumno se reintegra a clases. En caso de presentar certificacion médica
como justificacidbn de la inasistencia, ésta debe ser entregada a Miss Marjorie Avello, secretaria -
recepcion, quien luego de registrar en schooltrack, comunicara informacién a quien corresponda.

10.6 Retiros e ingresos durante el horario de clases:

Es nuestro interés propender en toda accion la vivencia de los valores institucionales. Entendemos que el
respeto es la base en toda relacion humana. Siendo asi, priorizamos la permanencia de los estudiantes en la
jornada escolar a fin de cautelar el tiempo destinado al aprendizaje. Asimismo, valoramos profundamente el
trabajo del profesor que invierte tiempo y dedicacién en la preparacion de su clase. De ahi que, en principio,
ningun alumno esta autorizado para retirarse durante las horas que comprenden la jornada escolar. Si aun asi,
fuese imprescindible dicho retiro, existiendo razones fundadas para ello, se procedera de la siguiente manera:

e En el caso de que se retire, debe coincidir con el recreo u horario de almuerzo, nunca durante la clase.
(excepto razones de fuerza mayor: muerte de un familiar, accidente escolar, enfermedad, previa evaluaciéon
de enfermeria y aviso a la casa por parte del colegio).
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e Lo mismo opera en el caso de ingreso fuera del horario establecido. Por respeto al docente y con el fin de no
interrumpir su labor y el aprendizaje del grupo curso, el alumno esperara en el hall y se ingresara en el
recreo mas cercano a su llegada.

e Luego de las 09:00 hrs. no podra ingresar ningun estudiante solo o acompafiado por su apoderado(a),
excepto por razones médicas suficientemente avaladas con certificados de atencion.

HORARIOS DE RETIRO POR NIVELES

CURSO Recreos Almuerzo

11:00 a 11:30 hrs.

PG a K 14:30 a 15:00 hrs.

12:45 a 13:20

10:10 a 10:20 hrs.

11:50 a 12:00 hrs.

1°a5°
12:45 a 13:20 hrs

14:50 a 15:00 hrs

10:10 a 10:20 hrs.

11:50 a 12:00 hrs.

6°alv
13:30 a 14:05 hrs.

14:50 a 15:00 hrs.

El Gltimo retiro autorizado es el de 14:50 a 15:00 hrs. SIN EXCEPCION
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10.6.1 En caso de enfermedad manifiesta del alumno:

e Debe ser derivado a enfermeria.

e Inspectoria con consulta a enfermeria, evaluara si procede eventualmente el retiro del alumno (en ningun
caso por iniciativa del alumno). Si lo amerita, se informara la situacion al apoderado.

10.6.2 En caso de solicitud del apoderado:

e Cualquier retiro del establecimiento durante la jornada escolar debe comunicarse a inspectoria via agenda
con 24 hrs. de anticipacion, sefialando hora de retiro (recreos o almuerzo) y motivo.

e Cualquier salida o retiro del alumno debe ser registrada personalmente por el apoderado mediante la firma
del Libro de Registro de Salidas una vez que Inspectoria haya dado su visto bueno.

e En caso de que quien retire al alumno sea una persona distinta del apoderado, éste debera autorizarlo
expresamente y por escrito en la Agenda del Alumno, y dicha persona tendra que identificarse con su cédula
de Identidad al dia.

10.6.3 En caso de una emergencia mayor:

e El/la Apoderado/a debe presentarse en forma personal y realizar la solicitud correspondiente con inspectoria
general.

e En caso de que quien retire al alumno sea una persona distinta del apoderado, éste debera autorizarlo
expresamente por escrito via correo electrdnico dirigido a inspectoria segin sea el ciclo con copia a
Secretaria Recepcion. En éste debera comunicar nombre completo de quien retira y RUT pudiendo el colegio
verificar telefénicamente la veracidad de la informacion.

% Miss Gabriela Moya : Coordinadora Ciclo Inicial : gabriela.moya@trinitycollege.cl

+ Miss Veronica Orellana : Inspectoria Basica (1° a 4° Basico) : veronica.orellana@trinitycollege.cl

% Miss Karina Leiva : Inspectoria Basica (5° a 8° Basico) : karina.leiva@trinitycollege.cl

+ Mister Cristian Arce : Inspectoria Media (I° a IV° Medio) : inspectoria.media@trinitycollege.cl
% Miss Marjorie Avello : Secretaria recepcion : secretaria.recepcion @trinitycollege.cl

e Si el apoderado solicitase el retiro Unicamente por teléfono, sin un respaldo por escrito, el colegio no
autorizard la salida del alumno.

10.6.4 En caso de participacion en eventos deportivos:

e Se enviara al apoderado circular con informacion referente a la actividad (Nombre evento y objetivo, dia,
hora y lugar del evento, profesores responsables, requerimientos de alimentacién y vestimenta, medio de
transporte a utilizar, gastos y colilla de autorizacién a firmar por apoderado y presentar al colegio).

e La colilla de autorizacién (y dinero de ser solicitado) debe ser devuelta al profesor jefe y/o encargado de la
actividad programada de asignatura segun sea el caso en la fecha estipulada en la colilla.

e El alumno que no cumpla de forma cabal con lo estipulado anteriormente no podra salir del colegio. La
autorizacién valida es la que se envia. No se aceptard otra via. La distribucion y el control de las
autorizaciones esta a cargo del profesor jefe o encargado de la actividad programada, quien debe informar y
entregar a inspectoria (Coordinacién en caso de pre escolar), lista de alumnos y autorizaciones firmadas.

10.6.5 En caso de participacion en actividades pedagdgicas fuera del colegio:

e Se enviara al apoderado la circular con informacion referente a la actividad (Nombre evento y objetivo, dia,
hora y lugar del evento, profesores responsables, requerimientos de alimentacién y vestimenta, medio de
transporte a utilizar, gastos y colilla de autorizacion a firmar por apoderado y presentar al colegio).

e Colilla autorizacion (y dinero de ser solicitado) debe ser devuelta a profesor jefe y/o encargado de la
actividad programada de asignatura segun sea el caso en la fecha estipulada en la colilla
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e El alumno que no cumpla de forma cabal con lo estipulado anteriormente no podra salir del colegio. La
autorizacién valida es la que se envia. No se aceptard otra via. La distribucion y el control de las
autorizaciones esta a cargo del profesor jefe o encargado de la actividad programada, quien debe informar y
entregar a inspectoria (Coordinacién en el caso de preescolar), lista de alumnos y autorizaciones firmadas.

e En caso de inasistencia a pruebas: Remitirse al Reglamento de Evaluacion y promocion.

10.7 Medidas orientadas a garantizar la higiene del establecimiento educacional

10.7.1 Personal. Existe el personal auxiliar necesario que tiene destinado un sector permanente.

10.7.2 Frecuencia. Se asea, luego de cada recreo, bafios y pasillos. Al finalizar la jornada, se realiza un aseo
completo de todas las dependencias que usan los estudiantes.

10.7.3 Accesorios. Ademas, se cuentan con basureros en proporcién de uno por cada dos salas en los pasillos
correspondientes, ademas de los ubicados en lugares estratégicos en el perimetro del terreno.
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12. MECANISMOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES

Trinity College mantiene una fluida comunicacién con los padres por intermedio de variados canales,
tales como agenda de comunicaciones, correo electronico, entrevistas personales, reuniones de
apoderados, diario mural, newsletter institucional y pagina web.

En el caso de facebook, se usara sélo como medio de difusion, en ningun caso para realizar consultas.

13. PROCESO DE ADMISION

El Proceso de admisidén de nuestro colegio, definido para el ingreso al establecimiento, resguarda las
normas generales de admisidén establecidas en la ley general de educacion y respeta los principios de
dignidad, objetividad y transparencia, equidad e igualdad de oportunidades, no discriminacion y el
derecho preferente de los padres de elegir el establecimiento educacional para sus hijos (art 12 LGE),
informando a los padres, en los casos que corresponda y en conformidad a la ley, los requisitos para
postular (art 13 LGE).

13.1 Protocolo Proceso de Admision:

1.

Postulacion

La postulacién se realiza a través de un formulario web (www.trinitycollege.cl) que se activa en la fecha
establecida por un periodo de dos semanas por ciclo.

Una vez se completa el formulario web, es recibido por la secretaria académica, quién ingresa los datos
necesarios en la planilla de postulantes respectiva para que la secretaria de recepcion, pueda no sélo
acusar recibo via e-mail, si no también indicar el plazo de 48 horas para la entrega de documentos
solicitados para continuar el proceso. Estos documentos dependen de cada nivel y son los siguientes:

Documentacion:
% Ciclo Educacion Inicial:
> Certificado de nacimiento para matricula.
> Informe del Jardin si procede.
> Oftro si procede: en caso de estar en algun tratamiento (fonoaudioldgico, psicologico, etc.).
> Ademas de la documentacion, existen requisitos que se exigen para postular:
e Playgroup: 3 anos cumplidos al 31 de marzo (control de esfinter (sin pafales ni pull- ups) al dia
de examen)
e Pre Kinder: 4 afios cumplidos al 31 de marzo.
e Kinder: 5 afios cumplidos al 31 de marzo
> Ademas de la documentacion, se exige que los(as) apoderados(as) deben estar al dia en las
mensualidades.
< Primero Basico:
Certificado de nacimiento para matricula.
Informe del Jardin.
Otro: en caso de estar en algun tratamiento (fonoaudiol6gico, psicologico, etc.).
Ademas de la documentacion, se exige que los(as) apoderados(as) deben estar al dia en las
mensualidades.
% Segundo Basico a 8° Bésico:
Certificado de nacimiento para matricula.
Informe de Personalidad.
Certificado Anual Estudios afio anterior / Informe notas mas reciente.
Otro: en caso de estar en algun tratamiento (fonoaudiolégico, psicolégico, etc.).
Ademas de la documentacion, se exige que los(as) apoderados(as) deben estar al dia en las
mensualidades.

< 1°a IV° Medio: No hay proceso de admision.

YYVYY

YYVYVYY

13.2 Organizacion:

Es la secretaria de recepcion la encargada de imprimir y archivar cada formulario que se recibe, junto
con la documentacion antes mencionada en carpetas respectivas, las que, una vez concluida la
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postulacion, quedan en poder de las Coordinadoras Académicas, quiénes hacen una ultima revisiéon
antes de tomar el examen.

Cerrada la postulacion y vencidas las 48 horas para entregar los documentos, del Gltimo formulario
recibido, se procede a agendar via-e-mail una fecha para el examen de admision del o la postulante.

13.3 Calendario:

Las fechas de los exdmenes de admision se fijan semana por medio, con el prop6sito de cumplir con el
plazo estipulado para recepcién de documentos, enviar correos con fecha de examenes, resultados y
agendar entrevistas de preseleccidn con la anticipacion suficiente.

El horario en que se rinde cada examen es dia viernes a las 14:30 horas.

13.3 Entrega de resultados:

Manejo de datos:

e Toda la informacion que se maneja durante todo el proceso se lleva a planillas Excel que se
comparten, internamente, a través de Google Drive.

e Con el fin de resguardar la privacidad del postulante, tanto sus antecedentes personales y familiares
como los resultados obtenidos en las pruebas, es que se mantienen bajo estricta confidencialidad por
el colegio.

Plazo entrega:

e 5 dias habiles desde rendido el examen.

Forma:

e Los resultados se entregaran sélo por correo electrdnico, sin excepcidén; no se entregaran ni por
teléfono ni personalmente, tampoco se recibiran apoderados(as).

e En caso de solicitud, por parte del o la postulante de mayor detalle, se informara via e-mail a la
Coordinadora que corresponda segun el ciclo.

e Cada Coordinadora debe entregar los resultados a la Rectora, a mas tardar el dia miércoles,
posterior al viernes rendido el examen, para completar la planilla de analisis de resultados respectiva.

Resultados:

e No Aceptado(a).

e Preseleccionado(a): Los padres y/o apoderados(as) de los o las postulantes preseleccionados(as)
sostendran una entrevista con la Rectora del colegio que se agendara via e-mail. Posterior a la
entrevista, se les avisara a los postulantes el resultado final, via correo electrénico.

e Aceptado(a).

e Aceptado en lista de espera (en caso de que asi sea).

Observacion: En igualdad de resultados tienen prioridad exalumnos y hermanos(as) de alumnos(as)
regulares.

13.4 Matricula:

Los resultados de las postulaciones aceptadas, seran informados a los padres y/o apoderados(as) via e-
mail, los(as) que tendran un plazo de 5 dias habiles a contar de esa fecha para hacer efectiva la
matricula. Las vacantes quedaran reservadas una vez que los padres y/o apoderados(as) de los o las
postulantes aceptados(as) se acerquen a formalizar y documentar el ingreso en administracién, de lo
contrario se dispondra del cupo.
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14. USO DE UNIFORME ESCOLAR-PRESENTACION PERSONAL

La presentacién personal de los alumnos debera ser adecuada a una situacion de convivencia y trabajo
escolar, manteniendo siempre una higiene corporal, limpieza e identificacién de sus prendas de vestir y uso
correcto de éstas.

2
%

2
%
2
%
2

%

Los varones deberan mantenerse bien afeitados, con el pelo corto tradicional-colegial (Corte parejo por
toda la circunferencia de la cabeza. Arriba, lados, frente y posterior).

Las damas, deberan usar un corte de pelo ordenado, sin tintura, se permite ufias con brillo (pintura
transparente).

El largo del jumper sera de cuatro dedos por sobre la rodilla.

Los padres y apoderados deben ser los primeros en vigilar la correcta presentacion de su pupilo o pupila.
El uso del uniforme oficial del colegio, es obligatorio para todos los alumnos sin excepcion. No se
permitira el reemplazo ni uso de objetos o0 elementos accesorios que no contemple el uniforme oficial de
alumnos Trinity College. Los uniformes pueden adquirirse en el lugar que mas se ajuste al presupuesto
familiar, sin obligar a los apoderados a adquirirlos en una tienda o proveedor especifico, ni tampoco se
exige marca.

Por razones de excepcién y debidamente justificadas por los padres, podran eximirse los alumnos y
alumnas por un determinado tiempo, del uso total o parcial del uniforme escolar.

Acerca de la identificacion de las prendas de vestir: Todas las prendas de vestir con las que el
alumno asista al colegio deberadn venir adecuadamente identificadas con una marca que indique el
nombre y curso de su duefio.

Toda infraccién al correcto uso del uniforme oficial y presentacion personal aqui sefialadas seran
consideradas como faltas al Reglamento vigente.

Los alumnos de 1V° medio, viaje de estudios, la Directiva TCSC (CCAA) son los Unicos autorizados a
usar, como parte de su uniforme, un polerén diferente. Todos los disefios deben ser visados y
aprobados por el Consejo Directivo y Direccion del Colegio. El de los alumnos de IV° medio sera un
poleron generacional (de color y disefio Unico) y de uso exclusivo para los alumnos/as que se
encuentren cursando este nivel y sus respectivos profesores jefes

El de la Directiva TCSC tendra una duracion anual y se puede usar mientras estén en ejercicio de su
cargo.

Los alumnos que participen del viaje de estudios ENGLAND OFF WE GO , el poleron se usara
exclusivamente durante el viaje, es decir, durante los meses de enero-febrero y tiene un diseno fijo.

Los alumnos deben presentarse al Colegio debidamente uniformados, segin, género, temporada
estacional, nivel de ensefianza que cursan y la naturaleza de la actividad académica que les
corresponda. A saber (Ver cuadro a continuacion):

UNIFORME OFICIAL ALUMNOS CICLO INICIAL

TEMPORAD VERANO INVIERNO

A (octubre - abril) (mayo - septiembre)
ESTACIONA

L
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®  Buzo institucional. ®  Buzo institucional.
®  Polera institucional blanca manga corta. ®  Polera institucional blanca manga corta o larga.
®  Short azul marino (no calza) ®  Calcetines o panties blancas.
®  (Calcetines blancos. e  Zapatillas blancas.
® Zapatillas blancas. ® Polera institucional gris manga corta o larga
® Polera institucional gris manga corta (atletismo). (atletismo).
o Delantal y cotona institucional (cuadrillé azul con ® Delantal y cotona institucional (cuadrillé azul con
5 blanco). blanco).
NINAS e  Jockey institucional (recreos, paseos). ® Parka azul marino o polar azul marino con insignia
institucional.
Accesorios: Accesorios:
e Cintillos, collet o trabas para el pelo deben ser de | o  Cinillos, collet o trabas para el pelo deben ser de color
color azul marino. azul.
® Uso de bufandas, cuellos, gorros y guantes es
opcional respetando color azul marino.
® Buzo institucional. ® Buzo institucional.
® Polera blanca institucional manga corta. ® Polera blanca institucional manga corta o larga.
®  Short azul marino. ® Calcetines blancos.
e Calcetines blancos. ® Zapatillas blancas.
® Zapatillas blancas. ® Polera institucional gris manga corta o larga
NINOS ® Polera institucional gris manga corta (atletismo). (atletismo).
®  Cotona azul marino. ®  Cotona azul marino.
o Jockey institucional (recreos, pas ® Parka azul marino o Polar azul m
Accesorios:
® Uso de bufandas, cuellos, gorros y guantes es

opcional respetando color azul marino.
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UNIFORME OFICIAL ALUMNOS TRINITY COLLEGE

TEMPORADA VERANO INVIERNO
ESTACIONAL (Octubre — Abril) (Mayo - Septiembre)
® Polera institucional. Blusa blanca. Corbatin institucional.
®  Zapatos negros tipo colegial, bien lustrados. Zapatos negros.
e  Jumper. Jumper o pantal6n gris. Chaleco institucional. Calceta
®  Chaleco institucional. o Pantys gris.
o Calceta gris. Delantal (1° Bésico — 8° Basico)
e Delantal (1° Basico — 8° Basico) Blazer institucional. (azul marino con insignia
® Jockey institucional (recreos, paseos). colegial).
DAMAS
Accesorios: Accesorios:
e Cintillos, collet o trabas para el pelo deben ser de o Cintillos, collet o trabas para el pelo deben ser de color
color azul marino. azul marino.
® Parka o Polar institucional. (azul marino con insignia
institucional).
® Uso de bufandas, cuellos, gorros y guantes es opcional,
respetando el color institucional azul marino.
®  Polera institucional. Camisa blanca.
® Zapatos negros. (no se admite zapatillas de lona) Corbata institucional.
®  Pantal6n gris. Zapatos negros (no se admite zapatillas de lona, ni con
®  Sweater institucional. cafa)
o Calcetin gris. e Pantalon gris.
e Cotona (1° Basico — 8° Basico) ®  Sweater institucional.
VARONES ® Veston institu,ci.onal. (azul, rr.1arino con insignia colegial).
o Cotona (1° Basico — 8° Basico)
Accesorios:
® Parka o Polar institucional. (azul marino con insignia
colegial).
® Uso de bufandas, cuellos, gorros y guantes es opcional,

respetando el color institucional azul marino.

UNIFORME OFICIAL ALUMNOS TRINITY COLLEGE EDUCACION FISICA

DAMAS

VARONES

®  Buzo institucional

® Zapatillas blancas

®  Short azul marino (no calzas)

® Polera institucional deportiva
Accesorios:

o Cintillos, collet o trabas para el pelo deben ser de color azul

marino.

Buzo institucional
Zapatillas blancas
Short azul marino
Polera institucional deportiva

NOTAS:

o Desde 1° basico a 5° basico: el dia que corresponda la asignatura de educacion fisica y/o academia deportiva, podran vestir con uniforme
oficial deportivo durante todo el dia. (disponer de una polera institucional deportiva de recambio)

o Desde 6° basico a IV medio: el uso del uniforme oficial deportivo seré solo para la clase de educacion fisica y/o academia deportiva. Luego
de esta, deberan vestir con el uniforme oficial diario de temporada.
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COLOUR DAY
Excepcionalmente, en dias establecidos por rectoria, se admite vestimenta no oficial, denominado COLOUR
DAY. Sus restricciones son: shorts, bermudas, traje de bafio, vestidos, mini faldas, jeans o pantalones rasgados.

15. ACERCA DE LOS OBJETIVOS DEL PRESENTE REGLAMENTO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

Mantener y garantizar el normal desarrollo de las actividades escolares y de la convivencia interna que
se realicen dentro de las dependencias del colegio, o fuera de ellas, tratdndose de actividades oficiales
en representacion institucional u otras siempre y cuando constituyan conductas que alteren la
coexistencia armoénica entre los miembros de la Comunidad Educativa.

Regular las relaciones entre el establecimiento y los distintos actores de la comunidad educativa y
garantizar el justo procedimiento para la aplicacion de sanciones.

Resguardar el prestigio de la institucion educacional Trinity College en toda circunstancia y lugar de
modo integral

Establecer protocolos de actuacion para los casos de maltrato escolar y otros que constituyan un
imperativo ético para la institucion educativa.

16. ACERCA DE LOS CONCEPTOS

Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

1.

Comunidad Educativa: Aquella agrupacion de personas que, inspiradas en un proposito comuin,

integran la institucion educacional, incluyendo a alumnos, alumnas, padres, madres y apoderados,

profesionales de la educacion, asistentes de la educacion, equipos docentes directivos y sostenedores

educacionales.

Buena Convivencia: Es la coexistencia armoénica de los miembros de la comunidad educativa, que

supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado cumplimiento de los objetivos

educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los estudiantes

Técnicas de resolucion pacifica de conflictos: son métodos que permiten afrontar positivamente los

conflictos. Dentro de ellas encontramos:

> Negociacion: Se realiza entre las partes involucradas en un conflicto, sin intervencién de terceros,
para que los implicados entablen una comunicacién en busca de una solucion aceptable a sus
diferencias, lo que se explicita en un compromiso.

> Mediacion: Es el procedimiento en el que una persona o grupo de personas, ajenas al conflicto,
ayuda a los involucrados a llegar a un acuerdo y/o resolucion del problema, sin establecer sanciones
ni culpables, sino buscando el acuerdo para restablecer la relacion y la reparacion cuando sea
necesaria. El sentido de la mediacién es que todos los involucrados aprendan de la experiencia y se
comprometan con su propio proceso formativo

> El arbitraje: Es un procedimiento que estd guiado por un adulto que proporcione garantias de
legitimidad ante la comunidad educativa, con atribuciones en la convivencia escolar, quien, a través
del dialogo, la escucha atenta y reflexiva de las posiciones e intereses de los involucrados, indaga
sobre una solucion justa y formativa para ambas partes en relacion a la situacion planteada.

Falta: Toda accién u omisidén voluntaria sancionada por el presente Reglamento. La transgresion a las

normas establecidas por el Colegio puede ser conductuales y/o académicas.

Delito: El Articulo 1° del Cédigo Penal chileno, establece que “es delito toda accién u omision voluntaria

penada por la ley”. Un delito es un comportamiento que, ya sea por propia voluntad o por imprudencia,

resulta contrario a lo establecido por la ley, poniendo en peligro algin bien juridico protegible (la vida, la

salud y la integridad fisica de las personas, la libertad, la propiedad privada, entre otros).

Con el fin de comprender de mejor modo los siguientes conceptos presentamos una aclaracion comparativa de

ellos:
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17. ACERCA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA:

> Todos los integrantes de la comunidad educativa deberan promover y asegurar una buena convivencia
escolar y realizar sus actividades inspirados en los principios del respeto mutuo y la tolerancia.

> Los miembros de la comunidad educativa tienen derecho a desarrollarse en un ambiente sano y a
recibir la formacién integral necesaria para construirlo. En caso de que dicho ambiente no se cumpla o
se vea afectado, sus integrantes tendran derecho a denunciar, reclamar, ser oidos y exigir que sus
solicitudes sean atendidas en resguardo de sus derechos. A su vez, estan obligados a colaborar en el
tratamiento oportuno de situaciones de conflicto o maltrato entre cualquiera de los integrantes de la
comunidad educativa y en el esclarecimiento de los hechos denunciados tal como esta estipulado en
Ley de Violencia Escolar.

> Toda falta a este derecho y deber sera considerada y sancionada segun su gravedad.

18. ACERCA DE CONDUCTAS CONTRARIAS A LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR
e Se prohibe cualquier accién u omision que atente o vulnere la sana convivencia escolar. La autoridad
competente investigara, de conformidad a la normativa interna del establecimiento, las conductas
consideradas como maltrato y acoso escolar, las que deberan ser debidamente explicitadas y, de ser
pertinente, abordadas mediante un sistema gradual de sanciones.

19. ACERCA DEL DEBIDO PROCESO, PRESUNCION DE INOCENCIA, DERECHO A SER ESCUCHADO Y

DERECHO DE APELACION

e Previo a aplicar una medida y/o sancidén, se hace necesario conocer la versibn de todos los
involucrados, considerando el contexto y las circunstancias que rodearon la falta, a fin de evitar actuar
con rigidez y arbitrariedad.

e EIl procedimiento debe respetar el debido proceso, es decir, establecer el derecho de todos los
involucrados.

e El debido proceso debe considerar los siguientes puntos para el afectado:
o Que se presuma inocencia. Que sea escuchado.
o Que conozca la falta por la cual se sanciona.
o Que se reconozca su derecho a apelacion
o El derecho de apelar en los términos regulados en el presente reglamento.

e Luego de informar la sancion, el afectado tiene el plazo de tres dias para hacer sus descargos y apelar
del fallo

e Sino apelara, se entendera el acuerdo con la medida.

e Al contrario, si presentara apelacion, esta sera revisada por el comité de convivencia escolar, quien
resolvera si acoge o no dicha apelacion. Dispondra de dos dias luego de presentado el recurso para
responder

20. ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y PROTOCOLO DE ACTUACION FRENTE A LA DETECCION DE
SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DE ESTUDIANTES.

20.1 Situaciones de vulneracion de derechos de nifos, nifas y adolescentes.

K2

< Aplicacion de protocolo
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e Este protocolo contempla el procedimiento para actuar ante la vulneracion de derechos de los
estudiantes, en situaciones de descuido o trato negligente, lo que incluye no atender a las
necesidades basicas, fisicas y emocionales, de los nifios, nifias y adolescentes, cuando los adultos
responsables tienen los conocimientos y medios para satisfacerlas.

e La vulneracién por omision se produce cuando el nifio, nifa o adolescente no recibe lo minimo
necesario para su sobrevivencia y bienestar (por ejemplo: alimentacién, asistencia médica, vestuario,
cuidado emocional o proteccion ante riesgos del ambiente).

Estrategias de prevencion
e Asegurar en un sitio visible un documento que exprese el compromiso con la proteccion y prevencion

de vulneracion de derechos de los menores.

e Prohibicion a cualquier funcionario, tener un estudiante como amigo(a) en Instagram Facebook,
whatsapp u otras redes similares.

e Contar con un espacio fisico y temporal adecuado para la alimentacién e higiene personal de los
estudiantes.

e Contar con personal calificado y un espacio para atender necesidades de salud de los estudiantes y
funcionarios del colegio.

Protocolo de actuacién: Frente a cualquier evento de vulneracion de derechos que involucre a

estudiantes, se procedera de acuerdo a las siguientes disposiciones:

e Cualquier miembro de nuestra Comunidad Educativa que presencie o se entere de conductas que
constituyan vulneraciéon de derechos por accién u omision debera

e Informar al Departamento de Orientacion, quien debera poner en conocimiento a los tribunales de
familia, sobre los hechos constitutivos de vulneraciébn de derechos en contra de un nifio, nifia o
adolescente. La denuncia se puede realizar directamente o a través de la Oficina de Proteccion de
Derechos de la Infancia de la comuna.

e El Departamento de Orientacion realizara el seguimiento del caso.

e Situaciones de acoso escolar, bullying o violencia.

Aplicacién de protocolo: Este protocolo contempla el procedimiento para actuar frente a situaciones de
violencia escolar, entendida como maltrato escolar, acoso, bullying, ciberbullying y cualquier tipo de
violencia que se de dentro o fuera del establecimiento educacional entre:

Estudiantes

Funcionarios

Estudiantes y funcionarios

Apoderados, padres y/o madres

Estudiantes y apoderados, padres y /o madres

Estrategias de prevencion
e Prohibicion a cualquier funcionario, tener un estudiante como amigo(a) en Instagram, Facebook,

whatsapp u otras redes similares.

e Evitar enviar mensajes personales, envio de imagenes u otras comunicaciones que no tengan que
ver directamente con informacion institucional que se requiera comunicar.

e Prohibicion a funcionarios no docentes y/o apoderados a increpar a algin alumno(a) sobre conductas
contrarias al reglamento.

e Realizar campafias de buen trato y preventivas respecto a conductas violentas o de bullying.
e Celebracion del dia de la sana convivencia para toda la comunidad escolar.
e Talleres para apoderados sobre la tematica del bullying y violencia escolar.

Protocolo de actuacion: Frente a cualquier evento de violencia escolar que involucre a las partes
previamente mencionadas, se procedera de acuerdo a las siguientes disposiciones.
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Cualquier miembro de nuestra Comunidad Educativa que presencie o se entere de conductas que
constituyan maltrato (violencia), Bullying (Acoso Escolar) o cualquier accién u omisién contraria a la
Convivencia Escolar, debera:

Denunciar ante el Encargado de Convivencia Escolar. Presentada la denuncia por escrito ante el
Encargado de Convivencia, éste debera dar cuenta a la direccidén, al denunciante, denunciado y
Comité de Convivencia Escolar, de la recepcion de dicha denuncia.

Al inicio de todo proceso en el que sea parte un estudiante, se debera notificar a sus padres o
apoderados. Dicha notificacion sera realizada por el Encargado de Convivencia Escolar.

El Comité de Convivencia Escolar reunido, establecera, de acuerdo a informe entregado por el
Encargado de convivencia, en base a las primeras indagatorias realizadas, si procede o no la
investigacion y quiénes seran los encargados de realizarla.

Si el Comité decidiera que no procede la investigacion por razones fundadas, el Encargado de
Convivencia informara resolucién a direccién, denunciante y denunciado.

Para resolver si procede o no realizar la investigacion debera haber un quérum minimo de 3
integrantes del Comité de Convivencia Escolar. Dicha resolucién deberé quedar en acta.

Si el Comité resolviera dar curso a la investigacion, designara un encargado de llevar a cabo las
diligencias que se denominara, investigador.

El plazo para realizar cualquiera de los procedimientos anteriores, sera de 5 dias habiles contados
desde la recepcidn de la denuncia.

Toda investigacion debera ser realizada por una dupla designada por el mismo comité.

Mientras se estén llevando a cabo las indagaciones aclaratorias y el discernimiento de las medidas
correspondientes, se asegurara a todas las partes la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por
su dignidad y honra.

Mientras dure la investigacién, el Encargado de convivencia debera velar por el cumplimiento de las
disposiciones del Comité de Convivencia Escolar y Protocolos de Actuacion.

De cada actuacion y procedimiento debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
establecimiento, debiendo mantenerse el registro individual de cada reclamo.

No se podra tener acceso a dichos antecedentes por terceros ajenos a la investigacion, a excepcion
de la autoridad publica competente.

En el procedimiento se garantizara la proteccion del afectado y de todos los involucrados, en
cumplimiento del derecho al debido proceso, presuncién de inocencia, que sea escuchado, que
conozca la falta por la cual se sanciona, la fundamentacion de las sanciones, si las hubiera y la
posibilidad de apelar a éstas.

Se establecera desde el inicio de la investigacion, teniendo como plazo 10 dias habiles para concluir
un informe y presentarlo en entrevista, contados desde la resoluciébn que ordena el inicio de la
investigacion.

Una vez recibidos los antecedentes recabados por los encargados designados para realizar la
investigacion, el Encargado de Convivencia Escolar acompafiado por un representante del Comité de
Convivencia Escolar debera citar a las partes (padres y/o apoderados, y/o alumnos, y/o profesores, y/
o funcionarios administrativos) involucradas, a una reunién de primera instancia, que tendra como
principal finalidad buscar un acuerdo, bajo la figura de Resolucion de Conflicto, denominada
mediacidn, negociacion o arbitraje. Para esta entrevista, se considerara el tipo de tépicos que
convenga tratar en presencia de los alumnos o s6lo entre adultos.

En caso de existir acuerdo entre las partes se podra suspender el curso del procedimiento, exigiendo
a cambio el cumplimiento de determinadas condiciones por un periodo de tiempo convenido. Si se
cumplen integramente las condiciones impuestas se dara por cerrado el reclamo, dejandose
constancia de esta situacion.
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e Si no hubiere acuerdo, se debera oir a las partes involucradas, quienes deberan presentar todos los
antecedentes que estimen necesarios. También se podra citar a un profesional competente en la
materia, quien podra aconsejar o pronunciarse al respecto.

e Una vez concluida la investigacion y realizada la citacion, el Encargado de Convivencia Escolar
debera presentar los resultados de la investigacion y citacion al Comité de Convivencia Escolar, quien
debera resolver, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Convivencia Escolar vigente, las
medidas y/o sanciones a seguir para resolver conflicto.

20.2 Hechos de maltrato infantil de connotacion sexual y agresiones sexuales

< Aplicacién de protocolo
> Este protocolo se activa ante sospecha o antecedente fundado de acoso o agresién sexual que

afecten a un estudiante de nuestra comunidad educativa. Se entendera como agresion sexual todos
aquellos actos que atentan contra la libertad sexual y la indemnidad sexual de las personas,
independientemente de su edad, estrato social, raza, etnia, sexo o nacionalidad. Cualquier tipo de
accion o contacto sexual que ocurre sin consentimiento

(http-//www.fiscaliadechile.cl/Fiscalia/areas/sexuales.jsp)

< Estrategias de prevencion

> Todo lugar donde sea atendido(a) un(a) menor de edad debera ser visible desde el exterior y solo
utilizarse en horarios donde se asegure la presencia de otras personas adultas en el entorno.

> El ingreso a los bafos y camarines destinados a menores de edad esta prohibido para personas
externas al establecimiento. En los casos de los menores que necesiten asistencia o supervision de
adultos, esta se realizara solo por las personas designadas por la institucion y siempre en un nimero
superior a dos personas. Estas dependencias tampoco podran ser utilizadas por personas mayores,
a menos que se diferencien expresamente horarios para su utilizacion. La administracion velara para
que el aseo y la mantencidn se realicen normalmente sin la presencia de menores en su interior.

> Comunicarse y/o entrevistarse con estudiantes, solo en horarios y oportunidades apropiadas.

< Protocolo de actuacion
> Frente a cualquier evento de maltrato infantil de connotacién sexual o agresion sexual que involucre
a estudiantes de la comunidad escolar, se procedera de acuerdo a las siguientes disposiciones:

R

< El deber de denunciar

> De conformidad con lo dispuesto en el articulo 175 del Codigo de Procedimiento Penal, los directivos,
docentes e inspectores del establecimiento educacional deben denunciar cualquier hecho que revista
caracteristicas de delito que afecten a los estudiantes u ocurran dentro del establecimiento dentro de
las 24 horas desde que toman conocimiento del ilicito. Cumplido este deber legal, el presente protocolo
no tiene como propdsito determinar la existencia de un delito ni la responsabilidad penal de los
imputados. Su finalidad es recoger antecedentes para adoptar las medidas cautelares que resguarden,
en el contexto escolar, la integridad fisica y psicolégica de los estudiantes.
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> Dar inmediata credibilidad cuando el estudiante relata que es victima de una situacibn de abuso o
maltrato. Se debe acoger y escuchar al nifio, nifia o adolescente, haciéndolo sentir seguro y protegido
> Informar a direccion y/o al encargado de convivencia escolar, quienes informaran de manera inmediata
al apoderado sobre la situacion y se instara a realizar la denuncia junto a direccion del colegio. En caso
que el apoderado no esté de acuerdo en realizar la denuncia, el colegio la hara de igual modo dentro
del plazo que estipula la ley.

> Si a quien se denuncia es un funcionario del colegio y respetando la presuncion de inocencia, se le
comunicara prudentemente la denuncia, escuchando su version de los hechos. Al mismo tiempo se
citara a los apoderados del estudiante y en vista de los antecedentes se procedera o no a la denuncia
respectiva. Si asi fuera, el funcionario sera separado de sus tareas habituales a fin de organizar su
defensa legal.

> Si el denunciado, siendo funcionario de la comunidad escolar, al final de la investigacion resultare
inocente, se le prestara la asistencia legal correspondiente para eventuales acciones legales.

R0
0‘0

Consideraciones relevantes

> Se DEBE resguardar la intimidad e identidad del nifio, nifia o adolescente en todo momento, sin
exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa.

DEBEN aclarar al nifio, nifa o adolescente que no es culpable o responsable de la situacion que lo
afecta.

NO deben actuar de forma precipitada ni improvisada

NO deben interrogar e indagar de manera inoportuna al nifo, nifia o adolescente.

NO deben minimizar e ignorar las situaciones de maltrato o abuso.

NO deben investigar los hechos. DEBE recopilar antecedentes generales que no es lo mismo que
investigar un delito o diagnosticar la situacion. NO es funcién de la escuela, sino de los organismos
policiales y judiciales.

Y

YYVY

20.3 Situaciones de violencia entre adultos de la comunidad educativa

> Si bien es frecuente abordar la buena convivencia escolar desde la perspectiva de los alumnos,
también los docentes y asistentes de la educacion pueden ser victimas de maltrato o acoso. Incluso
esta conducta puede darse entre apoderados, apoderados y funcionarios y entre funcionarios.

> Ante esta clase de situaciones, el establecimiento actuara en el marco de lo establecido en este
Reglamento Interno, sin perjuicio de las acciones legales civiles 0 penales que se puedan tomar en
contra del agresor, ya sea en forma particular o institucional, en caso que correspondan (por ejemplo,
por lesiones o por amenazas). Sin embargo, es importante advertir que no es de competencia colegial
intervenir en disputas entre apoderados, excepto que en dicha situacidén se atente contra la dignidad de
algan alumno, miembro de nuestra comunidad.

> Ahora bien, en caso de verse afectado en dicha situacion algun funcionario con un apoderado, si hay
competencia para intervenir, debido al vinculo contractual que ambos tienen con la institucién. Por
tanto, quien rompa la sana convivencia, estd atentando contra los derechos de los demas. Toda falta de
respeto, descortesia, malos tratos, sobrenombres, burlas, groserias o golpes, dirigidas hacia cualquier
miembro de la comunidad, ya sea fisica, verbal, escrita o a través de cualquier medio tecnoldgico, de
manera directa, indirecta, implicita o explicita, serd considerado una falta grave, la que debe ser
informada a la brevedad por quien la observe al Profesor Jefe, Encargado de Convivencia Escolar y
Direccién del Colegio.
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En caso de agresion verbal de un apoderado(a) hacia el profesor(a):

> Si ocurrio durante una entrevista:

e Dar por terminada la entrevista y solicitar al apoderado(a) su retiro del establecimiento.

e Informar lo antes posible y por escrito a encargado de convivencia escolar y direccion, nivel en el
que, después de recabar los antecedentes que estimen pertinentes, citara al apoderado(a) a
entrevista y dependiendo del resultado de dicha entrevista se decidira el nuevo camino a seguir,
el cual puede ser:

o Aceptar las explicaciones del apoderado(a) entregadas a la direccion, con el compromiso de
entregar personalmente sus excusas al docente ofendido;

e En caso de negativa del apoderado(a) a lo anterior, se comunicara la situacién producida a las
autoridades superiores (departamento educacion, superintendencia de educacién), en nota
suscrita por el profesor(a) ofendido(a), avalada por la firma del director(a) y el apoderado(a)
perdera su calidad de tal, solicitindose inmediatamente un cambio de apoderado(a) para el
alumno(a).

En caso de agresion fisica de un apoderado(a) hacia el profesor(a):

> Informar lo antes posible y por escrito a encargado de convivencia escolar y direccion, nivel en el
que, después de recabar los antecedentes que estimen pertinentes y junto al (la) docente agredido
(a), deberan denunciar a la justicia tal situacion: Carabineros de Chile Policia de Investigaciones,
Fiscalia del Ministerio Publico o Tribunales de justicia. Ello se debe llevar a cabo dentro de las 24
horas en que ocurrié el hecho.

> De todo esto, debera dejarse constancia escrita en formulario de denuncia en recepcién del colegio,
mas el testimonio de los testigos, si los hubiere, firma del docente agredido, del encargado de
convivencia escolar y directora del Establecimiento.

> Del mismo modo, se enviaran los antecedentes a la Superintendencia de Educacion.

Agresion verbal del docente al apoderado(a):

> Informar lo antes posible y por escrito (formulario denuncia) a encargado de convivencia escolar y
direccion, nivel en el que, después de recabar los antecedentes que estimen pertinentes, citaran al
docente(a) a una entrevista y dependiendo del resultado de dicha entrevista se decidira el nuevo
camino a seguir, el cual puede ser:

o Aceptar las explicaciones del docente (a) entregadas a la direccion, con el compromiso de
entregar personalmente sus excusas al apoderado ofendido;

> En caso de negativa del docente (a) a lo anterior, la direccién extendera una carta de amonestacion
al docente.

> El colegio dejard constancia de estos hechos en su hoja de vida, pudiendo también disponer el
cambio de labores del denunciado. Adicionalmente, se enviardn los antecedentes a la
Superintendencia de Educacién y al Ministerio Publico y se aplicara el articulo 127 del reglamento
interno relativo al orden, higiene y seguridad, que sanciona el no cumplimiento del art. 24, nimero
12

Agresion fisica de un profesor(a) hacia un apoderado(a):

> Recibida la denuncia, se iniciara de inmediato una investigacion interna realizada por la direccién o
encargado de convivencia escolar.

> Luego y atendiendo a los resultados, Direccion aplicara las medidas contenidas en el reglamento
interno de higiene y seguridad. (art. 127, referido al art. 24, numero 12)
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> En el caso de que el (la) apoderado (a) afectado (a) decida plantear una denuncia ante la justicia,
debera realizarla personalmente, pudiendo a la vez dejar constancia de la situacion en el libro de
entrevistas de inspectoria.

21. PORTE Y CONSUMO DE ALCOHOL Y/O DROGAS ILICITAS AL INTERIOR DEL ESTABLECIMIENTO

21.1 Estrategias de prevencion.

Desarrollo de los factores protectores a nivel familiar y escolar, permitiendo disminuir las conductas de
riesgo y de consumo.

Ser un agente preventivo y promotor de estilos de vida saludable para sus alumnos.

Implementacién efectiva de los programas preventivos entregados por SENDA, en el nivel Pre Bésico,
Ensefianza Basica y Media.

Incorporacion de las familias como los primeros agentes preventivos dentro del desarrollo arménico
psicosocial de los alumnos.

Sensibilizacion y capacitaciébn a cada uno de los estamentos del Colegio, es decir equipo directivo,
docentes y asistentes de la educacion.

Coordinacion activa con las redes de apoyo comunales en cuanto a esta tematica.

21.2 Protocolo de actuacion.

22,

De conformidad al articulo 13 de la Ley N° 20.000 sobre el trafico ilicito de estupefacientes y sustancias
psicotrépicas, cualquier funcionario que tenga conocimiento o haya observado que un(a) alumno(a)
porte drogas al interior del Establecimiento debera informar al Inspector de Ciclo correspondiente.

El inspector de ciclo trasladara al alumno(a) a la oficina de inspectoria.

El inspector de Ciclo informaré por escrito al Encargado de convivencia escolar la situacion.

El encargado de convivencia escolar junto a un representante del comité de convivencia, entrevistara al
apoderado del alumno(a) para informarles de los procedimientos a realizar de conformidad a lo
estipulado en la ley.

El encargado de convivencia junto a un representante del comité de convivencia escolar, entrevistara al
alumno en presencia de su apoderado, resguardando su intimidad y evitando vulnerar sus derechos.

El Encargado de convivencia escolar iniciara proceso de recopilacién de antecedentes para acreditar las
responsabilidades del alumno en la falta, en un plazo que no exceda los 10 dias habiles contados desde
la notificacion del inicio de la investigacion.

Encargado de convivencia escolar elabora un informe para ser presentado a Rectoria del
Establecimiento, guardando la confidencialidad de la informacién y principio de proporcionalidad y
gradualidad.

Encargado de convivencia escolar informard a Rectoria para realizar la denuncia a las autoridades
competentes y solicitar la presencia de Carabineros si la situacion lo amerita, dentro de las 24 hrs. que
estipula la ley.

Rectoria 0 encargado de convivencia escolar, derivara a intervencion de salud o psicosocial externo al
alumno que presente consumo problemético o porte de alguna sustancia ilicita.

Rectoria o quién la represente junto a un representante del comité de convivencia escolar, realiza
entrevista con el apoderado del alumno para comunicarles las medidas disciplinarias aplicadas segun
nuestro reglamento de convivencia escolar (falta muy grave N° 55). y derivacidén externa si es necesario.
Quienes se deben comprometer en apoyar al alumno en su proceso de recuperacion.

PROTOCOLO PARA EL RECONOCIMIENTO DE IDENTIDAD DE GENERO DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES TRANS

22.1 Aplicacion del protocolo
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e El siguiente protocolo tiene por objetivo asegurar el derecho a la educacion de los estudiantes trans,
tomando algunas medidas que tienen como fin apoyar su proceso de reconocimiento de identidad de

g

énero en la comunidad escolar y el respeto de sus derechos.

22.2 Conceptos claves

« Para los efectos de lo establecido en el presente protocolo, se adoptan las definiciones oficiales del
Ministerio de Educacién de Chile:

> Género: se refiere a los roles, comportamientos, actividades y atributos construidos social y
culturalmente en torno a cada sexo bioldgico, que una comunidad en particular reconoce en base a
las diferencias biolégicas.

> Identidad de género: se refiere a la vivencia interna e individual del género, tal como cada
persona la siente profundamente, la cual podria corresponder o no con el sexo asignado al nacer,
incluyendo la vivencia personal del cuerpo.

> Expresion de género: se refiere al como una persona manifiesta su identidad de género y la
manera en que es percibida por otros a través de su nombre, vestimenta, expresion de sus roles
sociales y su conducta en general independientemente del sexo asignado al nacer.

> Trans: término general referido a personas cuya identidad y/o expresidbn de género no se
corresponde con las normas y expectativas sociales tradicionalmente asociadas con el sexo
asignado al nacer. En el presente documento se entenderd como “trans” a toda persona cuya
identidad de género difiere del sexo asignado al nacer.

< Principios orientadores

La dignidad del ser humano, el interés superior del nifio, nifia y adolescente, al no protocolo. En
ausencia de norma que regule el caso concreto, estos principios serviran de eje rector para el
abordaje de la situacién y el ejercicio de la potestad disciplinaria del equipo directivo del colegio.

% Solicitud de reconocimiento de la identidad de género

El apoderado de aquellos estudiantes trans, como asi también el mismo estudiante, en caso de
contar con la mayoria de edad establecida en la legislacibn nacional, podran solicitar al
establecimiento educacional el reconocimiento de su identidad de género, la implementacion de
medidas de apoyo y las adecuaciones pertinentes a la etapa por la cual transita su pupilo.

Para ello, debera solicitar una entrevista o reuniéon con Rectoria del establecimiento.

Esta solicitud deberéa realizarse por escrito a través de la libreta de comunicaciones o en forma
presencial con la secretaria de Rectoria.

Recibida la solicitud de entrevista Rectoria tendra un plazo de cinco dias hébiles para realizar la
entrevista.

A la entrevista deberan asistir el padre, madre o0 apoderado del estudiante.

Se sugiere que junto a la solicitud se presenten antecedentes de respaldo emitidos por los
profesionales de la salud que han acompafiado al estudiante trans en su proceso de reconocimiento
de identidad de género, con el objetivo de informar a la Rectoria del establecimiento la etapa en que
se encuentra el estudiante, las caracteristicas de la misma y sus requerimientos especiales. Este
informe no es obligatorio.

< Confidencialidad de los antecedentes

En todas las etapas de aplicacion del protocolo, la Rectora del establecimiento tomara las medidas
para resguardar la confidencialidad, privacidad y respeto por la dignidad y la honra de los
involucrados.
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< Comisién

e Una comision integrada por el encargado de convivencia escolar, el profesor jefe y, eventualmente,
un tercero experto, tendra un plazo de diez dias hébiles a contar de la entrevista para sugerir a la
Rectora, las medidas adicionales para el resguardar los derechos del estudiante trans en el contexto
escolar, para lo cual emitird un informe escrito.

e Recibido el informe, sera la Rectora del establecimiento quien resolvera las acciones que se
propondrén al apoderado, padre, madre y/o tutor legal del estudiante.

e La Rectora podra acordar con el estudiante y su familia medidas de apoyo directo y de orientacion a
la comunidad educativa. Entre otras, se podra acordar el uso del nombre social correspondiente a su
identidad de género en todos los espacios educativos, adecuaciones en su presentacion personal,
uso de los servicios higiénicos adecuados a su identidad, entre otros.

< Citacion de los solicitantes

e Una vez que la Rectora haya recibido por parte de la comision el informe con las sugerencias para el
proceso, citard al padre, madre o apoderado y en dicha reuniébn comunicara las sugerencias del
colegio.

e En conjunto, los participantes tomaran los acuerdos y pasos a seguir para la implementacion de las
medidas de apoyo consensuadas, que deberan contar con el consentimiento del estudiante.

e Esta citacion debera realizarse en un plazo maximo de 15 dias habiles a partir de la fecha en que se
realizo la entrevista de solicitud formal de reconocimiento de identidad de género.

< Acta firmada con los acuerdos adoptados y consentimiento del estudiante

e Firmado el acuerdo sobre las medidas de apoyo, y antes de su implementacion, éstas deberan ser
informadas al nifio, nifia o adolescente, quien debera manifestar su consentimiento a cada una de
las medidas de apoyo y solicitar modificaciones en caso de ser necesario.

o No se implementara ninguna medida, aun cuando sea solicitada por el padre, madre y/o tutor legal
en tanto ésta no cuente con el consentimiento del estudiante.

e |as medidas de apoyo acordadas y el consentimiento del estudiante deberan quedar registradas en
el acta.

< Rol del profesor jefe

e El equipo directivo y el depto. de orientacion del establecimiento debera acompafar al profesor jefe
y demas docentes para sostener un vinculo fluido, apoyo y contencion hacia la nifia, nifio o
adolescente trans y su familia, en el proceso de implementacion de las medidas acordadas, y la
adaptacién de la comunidad educativa.

< Uso de nombre legal y social

e FEl estudiante trans mantiene su nombre legal en tanto no se produzca el cambio de la partida de
nacimiento en los términos establecidos en la Ley N°17.344, que regula esta materia. Sin embargo,
como una forma de velar por el respeto de su identidad de género, las autoridades de los
establecimientos educacionales deberan instruir a todos los adultos responsables de impartir clases
en el curso al que pertenece al estudiante trans, para que usen el nombre social que se haya
acordado.

e En los casos que corresponda, esta instruccibn serd impartida a todos los funcionarios y
funcionarias del establecimiento, procurando siempre mantener un trato que refleje la dignidad del
estudiante trans y vele por su integridad.

e Todas las personas que componen la comunidad educativa, asi como aquellos que forman parte del
proceso de orientacion, apoyo, acompanamiento, y supervision del proceso, deberan tratar siempre
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y sin excepcion al estudiante trans, con el nombre social que ha dado a conocer en todos los
ambientes que componen el espacio educativo.

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

« Presentacion personal

e FEl estudiante trans tendra el derecho de utilizar el uniforme, ropa deportiva y/o accesorios que
considere mas adecuados a su identidad de género, respetando siempre lo indicado por el
reglamento Interno del establecimiento en torno al uso de uniforme y presentacion personal.

« Utilizacidn de servicios higiénicos

e Se daran las facilidades al estudiante trans para el uso de bafios y duchas de acuerdo a las
necesidades propias del proceso que estén viviendo, respetando su identidad de género. El
establecimiento educacional en conjunto con el estudiante y su familia deberd acordar las
adecuaciones necesarias.

e Las adecuaciones podran considerar bafios inclusivos u otras alternativas previamente conversadas.

< Mediacion

e En caso de existir diferencias entre el establecimiento, la familia y/o el estudiante, respecto de las
medidas de apoyo para el proceso de reconocimiento de identidad de género del estudiante trans, el
establecimiento solicitara apoyo a la Superintendencia de Educacion a través de su servicio de
mediacion.

e La misma accion se llevara a cabo en el escenario que sea el estudiante menor de edad quien
realice la solicitud de iniciar el reconocimiento de su identidad de género sin apoyo de su(s)
apoderado(s).

23. ACERCA DE LAS NORMAS DE CONDUCTA

23.1 Normas de Conducta Generales

e Todos los alumnos del Colegio Trinity College deberan presentar un comportamiento adecuado a su
condicién de personas educadas, respetuosas de los demas y observantes de los valores que propone
el Colegio.

23.2 Normas de Conducta al Interior del Establecimiento

e Tales se desprenden fundamentalmente en la observancia de los Derechos y Deberes de los alumnos
del Colegio Trinity College, su Proyecto Educativo y Reglamentos Vigentes.

23.3 Normas de Conducta al Exterior del Establecimiento

e Tanto las actividades escolares fuera del establecimiento, como las realizadas dentro del Colegio fuera
del horario habitual de clases, se consideran una extension de la actividad escolar, por lo cual se aplica
la misma normativa que se utiliza internamente en el Colegio.

e El comportamiento de un alumno debe estar acorde a las normas explicitadas en los Reglamentos de
Convivencia Escolar, tanto dentro del establecimiento como fuera de él. El no hacerlo constituye una
falta de autenticidad y adhesion al Proyecto Educativo del Colegio.

Leading Edge Education — Founded in 1998



Aquellas actitudes que contravengan los fundamentos val6ricos del Colegio dispuestos en su Proyecto
Educativo y Reglamentos, que se registren fuera de él y que representen un menoscabo para la imagen
del Colegio, podran ser sancionadas por la Direccién del Establecimiento con cualquiera de las
medidas sefialadas en el punto de sanciones de Normas de Convivencia.

24. ACERCA DE MERITOS Y DEMERITOS

24.1 Méritos

Se entiende por mérito la conducta valérica destacada sobre lo esperado y realizada de forma
espontanea y/o sistematica.

Se puede dar en forma inmediata o acumulativa.

Se puede dar en forma individual y/o grupal.

El registro debe quedar escrito en la hoja de vida del alumno (anotacion positiva).

En todos los niveles deben existir instancias previas al mérito para poder felicitar o premiar conductas
positivas, a través de estimulos verbales, tangibles o intangibles tales como: felicitaciones orales en
forma individual o al grupo curso, premio al mérito

Cada profesor jefe debera cautelar la actualizacién semestral del Cuadro de Honor de su sala de clases
incluyendo como minimo las categorias: Respeto, responsabilidad, fraternidad, iniciativa y creatividad,
compromiso y autocontrol, organizacién, trabajo colaborativo.

Para ello, deberd tomar en cuenta el Registro de Anotaciones del alumno y consultar con demas
profesores de asignatura de ciclo en Consejo de Profesores de Orientacion y Disciplina con anterioridad
a la finalizacion de cada semestre.

Ademas, si el alumno se destaca en uno o0 mas valores y/o habilidades institucionales, se enviara a la
familia una carta institucional de felicitaciones. Las cartas seran enviadas semestralmente.

25. GRADUALIDAD DE LAS FALTAS

Cinco faltas leves, se transforman en una grave. Tres graves, en una muy grave.

26. CONDUCTAS POSITIVAS

Alumno solidario con sus companeros.

Alumno cuidadoso del mobiliario y limpieza de su puesto y/o sala de clases y otras dependencias del
colegio.

Asume tareas académicas con alegria y entusiasmo.

Escucha la opiniéon de sus compaferos.

Cumple con sus compromisos académicos a tiempo.

Cuida y se responsabiliza de sus pertenencias.

Es empatico y asertivo en resoluciéon de conflictos.

Se destaca por un excelente comportamiento en clases.

Se destaca en el cumplimiento de materiales para el trabajo escolar.
Cumple rigurosamente con el uniforme colegial.

Es respetuoso con sus companeros.

Felicitaciones por colaborar en campafias de ayuda a los demas.
Felicitaciones por representar a nuestro colegio en actividades externas.
Felicitaciones por su espiritu de servicio.

Felicitaciones por su presentacién y aseo personal.

Se destaca como lider positivo.
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Se destaca en el cuidado del mobiliario de la sala de clase.

Se destaca por creatividad en el desarrollo y/o ejecucion de proyectos cientificos, tecnologicos y
artisticos.

Se destaca por expresarse con vocabulario acorde a su calidad de educando.

Se destaca por ser perseverante, esforzado y con espiritu de superacion.

Se destaca por su asistencia a clases.

Se destaca por su participacion en clases.

Se destaca por su participacion regular en actividades extra programaticas.

Se destaca por su positiva participacion en el Centro de Alumnos.

Se destaca por su puntualidad.

Se destaca por su trato respetuoso con pares, profesores y funcionarios del colegio.
Se le felicita por su constancia en el estudio y rendimiento académico.

Trabaja sistematicamente en clase.

Se destaca por la vivencia de valores institucionales.

Se destaca por el cumplimiento de expectativas.

Se destaca por la practica de habilidades institucionales.

Mantiene sus cuadernos y libros al dia, limpios y ordenados.

27. DEMERITOS

e Se entiende por demérito la conducta val6rica destacada bajo lo esperado y realizada de forma
espontanea y/o sistematica.
Se puede dar en forma inmediata o acumulativa.
Se puede dar en forma individual y/o grupal.
El registro debe quedar escrito en la hoja de vida del alumno (anotacidén negativa).

27.1 Leves/Responsabilidad/Autonomia

Llega atrasado/a inicio jornada.

Llega atrasado/a entre clases.

Sin agenda.

Sin cotona / delantal.

Sin firma de comunicacion.

No trae justificativo: inasistencia a clases. Atrasos. Retiro de alumno. Reforzamientos.
No trabaja en clases.

No realiza y/o cumple con tareas y trabajos puntualmente.
No trae materiales de trabajo solicitados con antelacion.
Sin equipo para educacion fisica.

No asiste a evaluacion. No justifica.

Conducta disruptiva durante la clase.

Se niega a trabajar en equipo.

27.2 Leves/Convivencia

Come o bebe en clases sin autorizacion.

Conversa sin autorizacion, distrayendo el trabajo de profesor y alumnos.
Ensucia el lugar de trabajo y no limpia.

Incita al desorden.

No obedece instrucciones.

Realiza actividades ajenas a la asignatura.

Interrumpe el desarrollo normal de la clase.
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Falta a la verdad en situaciones cotidianas.
Realiza demostraciones afectuosas fisicas no acorde al contexto escolar, como besos apasionados en
la boca, abrazos desmedidos, etc.

27.3 Graves/Responsabilidad/Autonomia

Falta a disposiciones sobre uniforme y presentacion personal.
Sin equipo para educacion fisica (reiterada 3 veces).

Falta a segunda citacion de castigo dia viernes.

No ingresa y/o se ausenta de sala en horas de clases.

En forma recurrente no obedece instrucciones.

27.4 Graves/Convivencia Escolar

Lanza objetos golpeando y/o dafiando a compafieros con intencionalidad.
Adhiere papeles a comparieros con el fin de burlarse.
Se niega a cumplir una orden emanada de una autoridad del colegio.
Ofende verbalmente a compafieros (groserias, burlas, sobrenombres).
Se expresa con vocabulario soez.
Realiza gestos groseros u obscenos usando alguna parte de su cuerpo.
Incita a la violencia.
Porta y/o usa, visiblemente en jornada escolar, dispositivos tecnologicos.
Se ausenta sin justificacion a actividades que impliquen representacion oficial del establecimiento.
Se comporta de forma indebida en Actos Oficiales del Colegio.

27.5 Muy Graves/Responsabilidad/Autonomia

Falta a castigo dia viernes por tercera vez.
Falta a castigo dia sabado, sin justificar.
Se fuga del establecimiento.

27.6 Muy Graves/Convivencia Escolar

Es sorprendido fumando dentro del Establecimiento.

Maltrata, verbal y/o gestualmente, a profesor y/o funcionarios del colegio.

Copia o facilita informacion en evaluaciones y/o trabajos. Presenta trabajos ajenos como propios.
Destruye, dafa, falsifica, adultera documentos oficiales (Actas, certificados, informe de personalidad,
libros de clases, agenda escolar, pruebas, trabajos, plagio - firma en comunicaciones, etc.).

No actla con veracidad ante la solicitud de reconstruccion de hechos (falsos testimonios,
obstaculizacién en la investigacion, omision, tergiversacion, etc.).

Excluye intencionadamente en actividades colegiales a compafieros y/o elabora listas negras.

Se comporta de forma indebida en actos o eventos colegiales y/o en actividades de representacion
fuera del Colegio.

Destruye o dafia bienes muebles e inmuebles.

Agrede fisicamente a otro.

Incita y/o participa en actos que alteran gravemente la Convivencia Escolar.

Da a conocer publicamente, por cualquier medio informacion no oficial, imagenes o material grabado
sobre comportamiento de los alumnos que dafien la imagen y el prestigio del Colegio, profesores y/o
funcionarios (Chats, Blogs, e-mails, whatsapp, otros).

Incurre en conductas de acoso de cualquier tipo y por cualquier medio a compafieros con
independencia del ciclo y/o a cualquier otro miembro de la Comunidad Escolar.
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Amedrenta, amenaza, chantajea o se burla de cualquier miembro de la Comunidad Escolar (utilizar
sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas y/o cualquier otra expresion que provoque
descrédito, menosprecio o discriminacion).

Porta algun tipo de quimico, solvente, armas, instrumentos, utensilios u objetos cortantes, punzantes o
contundentes, ya sean genuinos o con apariencia de serlo.

Porta, vende, compra, distribuye y/o consume bebidas Alcohdlicas, cigarrillos, drogas y/o sustancias
ilicitas, sea al interior del Establecimiento, actividades patrocinadas por éste o en representacion de
éste.

Usa servicios higiénicos y/o camarines no correspondientes a género y/o ciclo.

Hurta y/o roba.

Participa como autor, cdmplice, encubre o protege a autores de cualquier acto que altere la Convivencia
Escolar.

Usa medios y/o recursos del Colegio para realizar actos sancionados por este Reglamento de
Convivencia.

Ingresa y/o distribuye material pornografico por cualquier medio.

Es autor o complice de una falta que constituye delito.

En correspondencia a los deberes y derechos del alumno, toda conducta registrada como demérito, de acuerdo
al grado y categoria de ésta, debe proponer, segun criterios de edad, ciclo y circunstancias en las cuales ésta
sucede, medidas o0 sanciones correlativas tendientes a un cambio de conducta, las cuales se observan
expuestas en Tabla Faltas y Sanciones (Ver Anexo).

28. REGIMEN DE SANCIONES

28.1 Sin perjuicio de que exista un proceso gradual en la aplicacion de sanciones y se entienda la Convivencia
Escolar como aprendizaje, cada falta grave o muy grave podra ser ponderada considerando o0 no sanciones
correlativas de acuerdo a la gravedad de la situacion y/o extensién del dafo.

28.2 Criterios generales para la aplicacion de sanciones:

e Laedad, la etapa de desarrollo y madurez de las partes involucradas;
e La naturaleza, intensidad y extensién del dafio causado;
e La naturaleza, intensidad y extension de la agresion por factores como: atenuantes y/o agravantes.

29. ATENUANTES

La de haber precedido inmediatamente de parte del ofendido, provocacién 0 amenaza proporcionada a la
falta.

La de haberse ejecutado el hecho en vindicacion préxima de una ofensa grave causada al autor o hubiere
ofendido a sus parientes legitimos por consanguinidad o afinidad en toda la linea recta y en la colateral
hasta el segundo grado inclusive.

La de obrar por estimulos tan poderosos que naturalmente hayan producido arrebato y obcecacion.

Si la conducta anterior de quien falta, ha sido irreprochable.

Si ha procurado con celo reparar el mal causado o impedir sus ulteriores consecuencias.

Si pudiendo eludir la accion de la justicia por medio del silencio o la mentira u ocultandose, se ha
denunciado y confesado la falta.
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e Si ha colaborado sustancialmente al esclarecimiento de los hechos.
e El haber obrado por celo de la justicia.

30. AGRAVANTES

e El caracter vejatorio o humillante del maltrato.

Cometer la falta contra las personas con alevosia, entendiéndose que la hay cuando se obra a traicion o
sobreseguro.

Haber actuado en anonimato, con una identidad falsa u ocultando el rostro.

Haber obrado a solicitud de un tercero o bajo recompensa.

Haber agredido a un profesor o funcionario del establecimiento.

La conducta anterior del responsable (notas de mérito y demérito del estudiante).

El abuso de una posicién superior, ya sea fisica, moral, de autoridad u otra.

La discapacidad o indefension del afectado.

Atentar contra los valores establecidos en la filosofia del Trinity College.

Cumplimiento compromisos de tratamientos y/o derivaciones contraidos con Departamento de
Orientacién que revistan relacién con problematicas relativas a la/las falta/s.

Las faltas de caracter grave y/o muy grave podran contemplar ademas la formulacién de Acuerdos y/o

Compromisos que, en relacidon a las faltas, sus caracteristicas, implicancias y causalidad, relacionadas con la

derivacion a especialistas externos como consulta de evaluacion y/o tratamiento. Tales evaluaciones deberan

cumplir con los siguientes requisitos:

a. cuatro semanas desde la fecha de notificacion para presentar informe.

b. si el profesional sugiere tratamiento, cumplirlo y presentar estados de avance de proceso y asistencia al
finalizar cada semestre. La informacion entregada por el profesional tratante serda cautelada en su
confidencialidad.

Direccién en conjunto con el equipo de gestiéon y liderazgo, podran establecer como prohibidas otras conductas
no reguladas en el presente reglamento, declarando que transgreden los limites de convivencia o disciplina, a
través de su publicacién por medios escritos debidamente socializados.

31. SANCIONES APLICABLES

Quien incurra en conductas contrarias a la sana convivencia escolar y especialmente en los casos de maltrato,
serd sujeto a alguna (s) de las medidas o sanciones disciplinarias que se expondran.

Las sanciones deberan ser aplicadas en el orden establecido en el presente documento, no obstante, el Comité
de Sana Convivencia Escolar, podra analizar casos particulares en que se deba realizar la salvedad en este
punto de acuerdo a los criterios establecidos.

31.1 Sanciones para faltas leves:

Dialogo personal pedagdgico y correctivo.

Dialogo grupal reflexivo.

Amonestacién Verbal.

Amonestacion por escrito (anotaciones en el libro de clases).

Compromiso: Junto con su registro de la falta cometida en el Libro de Clase, se incluird la adquisicién
de un compromiso del (de la) alumno(a) que rectifique la misma. El registro en el Libro de Clase por
parte del Profesor Jefe, de asignatura o de inspectoria, sélo debe aludir a los hechos describiendolos
tal como ocurrieron sin emitir juicios ni recurrir a adjetivaciones respecto del actuar del alumno(a). Los
registros, tanto positivos como negativos deben ser objetivos, concisos, utilizar un lenguaje formal y dar
énfasis en el valor que se transgredio6 con la falta.

e Comunicacion al apoderado.
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Observacion: la reiteracion de las faltas leves (cinco), aumenta la gravedad del o los hechos y se transforma
en falta grave, pudiendo aplicarse en ese caso las sanciones correspondientes a una falta grave.

31.2 Sanciones para faltas graves:

Citacion al apoderado. Dejar por escrito acuerdos tomados.

Derivacion psicosocial (terapia, personal, familiar, grupal; talleres de reforzamiento, educacién o de

control de las conductas contrarias a la sana convivencia escolar)

Servicios comunitarios a favor de la Comunidad Educativa.

Suspensioén interna. El alumno debera concurrir al Colegio en los horarios normales, sera suspendido

de actividades de aula, cumpliendo con todos los deberes curriculares en un lugar designado por el

establecimiento. Los padres deberan ser notificados personalmente.

Suspensidn externa. Periodo durante el cual el alumno no puede asistir a clases en forma regular, ya

sea por un dia o hasta 5 dias. Este periodo no exime de sus deberes curriculares los que debera

regularizar en cuanto sea reintegrado. Los padres seran notificados personalmente.

Por ser ambas medidas en extremo gravosas, y su aplicacion excepcional, se seguira, a fin de

resguardar el debido proceso el siguiente protocolo:

> Luego de saber sobre la falta, el inspector o encargado de convivencia escolar, escuchara en
entrevista a todos los involucrados y en lo posible a testigos, si los hubiera. Registrar en hoja de
entrevista.

> El inspector 0 encargado de convivencia del ciclo debe informar y citar a los padres de los
estudiantes involucrados, advirtiendo del inicio de investigacién y del plazo de dos dias para
formular sancion.

> Con los antecedentes investigados, debe informar al encargado de convivencia colegial a fin de
presentar o no la medida. Si asi fuere, se debe citar a los padres de los alumnos involucrados e
informar sobre el particular, advirtiendo que tienen el derecho de reconsideracion a dicha medida,
aportando nuevos antecedentes y en el plazo de tres dias, a partir del que fueron informados. Dicha
reconsideracion debe ser presentada al comité de convivencia escolar, quien debera resolver si
acoge 0 no la peticion en el periodo de dos dias luego de recibido el escrito. En cualquier caso, la
decisidn que sea, se aplicara al dia siguiente de la misma.
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31.3 Sanciones para faltas muy graves:

Citacion al apoderado. Rectoria e Inspectoria General citara al apoderado con el objeto de comunicar
la conducta que ha ejecutado el alumno. Se deja constancia de la accién, sancién y acuerdos para
abordar la problematica.

Suspension externa de 1 a 5 dias. Se podra aplicar por faltas reiteradas leves o la sola gravedad de
un hecho con notificacién a los padres. Se seguira protocolo descrito en 31.2

Reducciones de jornada escolar, o asistencia a solo rendir evaluaciones. Se aplicara esta sancion
sOlo en aquellos casos en que exista un peligro real para la integridad fisica o sicolégica de algin
miembro de la comunidad educativa, lo cual debera ser debidamente acreditado. (D.F.L. N°2 del afio
2009, art. 10 letra a). Se seguira protocolo descrito en 31.2

Condicionalidad de la matricula del alumno. Se trata del paso previo a la no renovacién de la
matricula. Sancion disciplinaria por falta muy grave impuesta al alumno (a), con el propésito que mejore
su conducta, responsabilidad escolar y/o rendimiento académico. En caso de no hacerlo se procedera a
la no renovacion de matricula. El apoderado debera firmar un documento donde consta la
condicionalidad del alumno y mantenerse informado a través del profesor jefe, del progreso de su
pupilo. En caso de no asistir a tomar conocimiento de lo anterior, se enviara el documento en carta
certificada. El tiempo maximo en que el alumno puede permanecer condicional es de un ano, al término
de este plazo, se levanta la condicionalidad o no se renueva la matricula. El alumno que presente
matricula condicional debera contar con la autorizacion del Consejo de Profesores y de Rectoria para
participar en actos y/o eventos representando al colegio. Se seguira protocolo descrito en 31.2 'y
siguientes.

No renovacién de matricula. Es la consecuencia directa por el no cumplimiento de la medida de
condicionalidad impuesta. Adema4s, se podra aplicar, en virtud de alguna de las causales expresadas en
el contrato de prestacion de servicios educacionales suscrito consensuadamente y que permite poner
fin al mismo. Se seguira protocolo descrito en 31.2 'y siguientes.

Cancelacion de matricula inmediata y expulsion del establecimiento. Es la desvinculacion del
alumno en cualquier momento del afo. So6lo aplicable en casos de especial gravedad debidamente
fundamentado y luego de haber agotado todas las medidas correctivas anteriores, con pleno respeto al
principio del debido proceso establecido en las normas respectivas. Durante la vigencia del respectivo
ano escolar no se podra cancelar la matricula, suspender o expulsar alumnos (as) por causales que se
deriven, exclusivamente, de la situacidén socioeconémica o del rendimiento académico de éstos.
Constituye razén para expulsar un alumno o alumna en forma inmediata del Colegio: Si incurre
en alguna falta grave repetitiva y/o muy grave que atenten contra la Convivencia Escolar, tales como
situaciones de bullying o acoso escolar o faltas que constituyan delito, con la debida aprobacién de la
Direccion del Colegio, en conjunto con Consejo de Profesores y el Comité de Convivencia Escolar.

En el caso de la cancelacién de matricula o expulsién del establecimiento, el / la apoderado(a) o
alumno/a, podra apelar, dentro de 3 dias corridos desde que fue notificado de la sancién, fundando en
nuevos antecedentes, ante el Equipo de Gestidon y Liderazgo del Colegio, cualquiera de las medidas
aplicadas en virtud del presente reglamento. El Equipo de Gestién y Liderazgo del Colegio, tendra un
plazo de 5 dias habiles para entregar su respuesta. Una vez resuelta, la sancién se aplicara
inmediatamente.

Si un alumno es condenado por un delito por la justicia chilena o extranjera, el Colegio se reserva el
derecho de no renovar la matricula para el afo siguiente.

32. ACERCA DE NORMATIVA CICLO EDUCACION INICIAL
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El Reglamento Interno de Convivencia Escolar rige a toda la comunidad educativa de Trinity College, desde
playgroup a cuarto medio, sin embargo, en el ciclo inicial existen salvedades que son mencionadas a

continuacion:

32.1 ACERCA DEL FUNCIONAMIENTO DEL COLEGIO

< Régimen Escolar

> El régimen de estudio del ciclo inicial de Trinity College es semestral, esto se debe a que los
objetivos planteados en el nivel son a largo plazo. Para todo efecto administrativo el afio académico
se dividira en dos.

> Al término de cada semestre se emitiran informes de rendimiento académico con los resultados
obtenidos por el alumno, y reporte de valores y habilidades socioemocionales (éste Ultimo, segun
sea requerido) de acuerdo al periodo que corresponda en conformidad con la evaluacién hecha por
los profesores.

« Actividades Extraprogramaticas

> En este nivel solamente los alumnos y alumnas de kinder pueden optar a la inscripcion en
academias. La inscripcion en las distintas disciplinas es voluntaria y se realizara mediante un
compromiso por escrito del apoderado en un formulario tipo del Departamento responsable de
impartirlas. La participacién, una vez inscritos, es obligatoria. Ello en relaciéon tanto a los
entrenamientos como competencias que se generen durante el afio.

< Asistencia a Clases y Puntualidad

> Referente al horario:

Las clases se inician a las 8.30 horas y finalizan a las 16.30 horas, con excepcién del dia viernes,
que los ninos/as se retiran a las 13.00 horas. Después de estos horarios los nifios/as deberan ser
retirados en el Hall.

Los nifios/as que lleguen antes de las 8.15 horas deberan esperar en el hall de entrada.

Los nifios/as que lleguen con posterioridad a las 8.30 horas deben ser entregados en hall de
entrada, y seran retirados al toque de timbre (8.40 horas), por la persona encargada, quedando
registrado en su libreta de comunicaciones, como hora de atraso la de ingreso a la sala, el que
debe ser firmado por el apoderado.

Una vez que los nifios/as son retirados no deberdn permanecer en el sector del Ciclo de
Educacién Inicial (patio).

El horario del mes de DICIEMBRE contempla solo media jornada, desde 8.30 horas a 12.45
horas.

> Referente a la asistencia:

La promocion de los niveles play group, pre kinder y kinder es automatica, por lo que, el
porcentaje anual de asistencia a clases podra ser considerado para entregar reflexiones vy
sugerencias a los padres referentes a la adquisicion de contenidos académicos.

Si el nifio/a, por motivos extraordinarios, debe retirarse antes del término de la jornada o

ingresar con posterioridad a ésta, el apoderado debe avisar con anticipacion y retirarlo o
ingresarlo en el hall de entrada.
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En caso de ausencia, el apoderado deberd justificar la inasistencia por escrito via agenda.

Debe evitarse la inasistencia al colegio de nifios/as que presenten signos y/o sintomas de
enfermedad (conjuntivitis, dolor de cabeza, estado febril, dolor de garganta, oidos, tos, peste,
pediculosis, infecciones herpéticas, etc.), a fin de prevenir posibles contagios.

> Referente al retiro de los alumnos:

Los nifios/as pueden ser retirados durante la jornada de clases, exclusivamente en los siguientes
horarios:

o Mafana: de 11.00 horas a 11.30 horas.

o Tarde: de 14.30 horas a 15.00 horas.

Todo retiro dentro de la jornada escolar, debe ser avisado a la educadora por escrito (libreta de
comunicaciones o via correo electrénico).

Los nifios/as s6lo se entregan a sus padres y/o apoderados. Si el retiro lo realiza otra persona,
éste debe hacerse previa autorizacion, enviada a la educadora por parte del apoderado/a, en la
libreta de comunicaciones o a través de un correo electrdnico, senalando nombre y Rut de quien
retira.

Se agrega ademas los horarios de 12:45 horas a 13:20 horas en casos excepcionales.

> En caso de enfermedad manifiesta del alumno:

1.
2.

Debe ser derivado a enfermeria.
La educadora con consulta a enfermeria, evaluara si procede eventualmente el retiro del alumno
(en ningln caso por iniciativa del alumno) Si lo amerita, se informara la situacién al apoderado.

< Presentacion personal.

> El uso del uniforme es obligatorio en todo momento, por lo que no esta permitido utilizar prendas de
vestir, que no corresponden a éste. El uniforme de Ciclo de Educacién Inicial es el siguiente:

Cotona azul marino sin aplicaciones con pufio de tela elasticada, abotonado adelante (nifios).
Delantal cuadrillé azul modelo INSTITUCIONAL (nifias) (Consulta confeccion en Secretaria
recepcion).

Buzo institucional.

Polera blanca institucional, manga corta o larga.

Polera gris institucional (Atletismo).

Short azul marino institucional (NO CALZA).

Polar azul marino con insignia.

Parka azul marino (sin aplicaciones de otro color).

Calcetines blancos y/o panty blanca.

Zapatillas blancas (sin cafia).

Jockey institucional.

Accesorios color azul marino (cintillos, pinches, cuellos, bufandas, guantes, etc.).

Las prendas utilizadas bajo la polera (camiseta, etc.) deben ser de color blanco.
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< ACERCA DE MERITOS Y DEMERITOS.

> Méritos: Se entiende por mérito la conducta valérica destacada sobre lo esperado y realizada de

forma espontanea y/o sistematica.

Se puede dar en forma inmediata o acumulativa.

Se puede dar en forma individual y/o grupal.

El registro debe quedar escrito en la hoja de vida del alumno (anotacion positiva).

En todos los niveles deben existir instancias previas al mérito para poder felicitar o premiar
conductas positivas, a través de estimulos verbales, tangibles o intangibles tales como:
felicitaciones orales en forma individual o al grupo curso, premio al mérito.

En pre escolar no se implementara el cuadro de honor, éste sera reemplazado por distintivos que
serén enviados trimestralmente a las casas via agenda, en los distintivos se mencionara el valor,
habilidad o expectativa destacada en cada nifio (Respeto, responsabilidad, fraternidad, iniciativa y
creatividad, compromiso y autocontrol, organizacion, trabajo). Cada educadora debera tomar en
cuenta el Registro de Anotaciones del alumno y consultar con demas profesores de asignatura de
ciclo en Consejo de Profesores con anterioridad a la finalizaciébn de cada trimestre. Ademas, si el
alumno se destaca en uno o mas valores y/o habilidades mencionadas, se enviara a la familia una
carta institucional de felicitaciones. Las cartas al igual que el distintivo seran enviadas
trimestralmente.

v v v Vv

CONDUCTAS POSITIVAS

Alumno solidario con sus comparieros.

Alumno cuidadoso del mobiliario y limpieza de su puesto y/o sala de clases y otras dependencias del
colegio.

Asume tareas académicas con alegria y entusiasmo.

Escucha la opinién de sus comparieros.

Cumple con sus compromisos académicos a tiempo.

Cuida y se responsabiliza de sus pertenencias.

Es empatico y asertivo en resolucion de conflictos.

Se destaca por un excelente comportamiento en clases.

Se destaca en el cumplimiento de materiales para el trabajo escolar.

Cumple rigurosamente con el uniforme colegial.

Es respetuoso con sus compafieros.

Felicitaciones por colaborar en campafas de ayuda a los demas.

Felicitaciones por representar a nuestro colegio en actividades externas.
Felicitaciones por su espiritu de servicio.

Felicitaciones por su presentacién y aseo personal.

Se destaca como lider positivo.

Se destaca en el cuidado del mobiliario de la sala de clase.

Se destaca por creatividad en el desarrollo y/o ejecucion de proyectos cientificos, tecnolégicos y
artisticos.

Se destaca por expresarse con vocabulario acorde a su calidad de educando.

Se destaca por ser perseverante, esforzado y con espiritu de superacion.

Se destaca por su asistencia a clases.

Se destaca por su participacion en clases.

Se destaca por su participacion regular en actividades extra programaticas.

Se destaca por su puntualidad.

Se destaca por su trato respetuoso con pares, profesores y funcionarios del colegio.
Se le felicita por su constancia en el estudio y rendimiento académico.
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Trabaja sistematicamente en clase.

Se destaca por la vivencia de valores institucionales.

Se destaca por el cumplimiento de expectativas.

Se destaca por la practica de habilidades institucionales.

Mantiene sus cuadernos y libros con registro de contenidos y actividades al dia, ademas de limpios
y ordenados.

Deméritos:

» Se entiende por demérito la conducta val6rica destacada bajo lo esperado y realizada de forma
espontanea y/o sistematica.

» Se puede dar en forma inmediata 0 acumulativa.

» Se puede dar en forma individual y/o grupal.

» Elregistro debe quedar escrito en la hoja de vida del alumno (anotacidén negativa).

Leves/responsabilidad

Llega atrasado/a inicio jornada sin justificacion.

Sin agenda.

Sin cotona / delantal / toalla.

Sin firma de comunicacion o sin acuso de recibo de correo electronico.
No trae justificativo: inasistencia a clases. Atrasos. Retiro de alumno.
No trabaja en clases.

No realiza y/o cumple con tareas y trabajos puntualmente.

No trae materiales de trabajo solicitados con antelacion.

Conducta disruptiva durante la clase.

Se niega a trabajar en equipo.

Sin colacién o colacién correspondiente a la minuta.

Leves/Convivencia

Come o bebe en clases sin autorizacion.

Ensucia el lugar de trabajo y no limpia.

Hace un uso indebido de materiales en sala de clases.

No obedece instrucciones.

Realiza actividades ajenas a la asignatura.

Ingresa o sale por la ventana de la sala.

Falta a la verdad en situaciones cotidianas.

Realiza demostraciones afectuosas fisicas no acorde al contexto escolar, como besos
apasionados en la boca, abrazos desmedidos, etc.

Graves Responsabilidad/Autonomia

e Falta a disposiciones sobre uniforme y presentacion personal.
e En forma recurrente no obedece instrucciones.

Graves/Convivencia escolar

e Lanza objetos golpeando y/o dafiando a comparieros con intencionalidad.
e Adhiere papeles a companferos con el fin de burlarse.

e Se niega a cumplir una orden emanada de una autoridad del colegio.

e Ofende verbalmente a compafieros (groserias, burlas, sobrenombres).
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Se expresa con vocabulario soez.

Realiza gestos groseros u obscenos usando alguna parte de su cuerpo.

Incita a la violencia.

Usa, sin autorizacién, en jornada escolar (clases y recreos) dispositivos tecnologicos.

Se ausenta sin justificacion a actividades que impliquen representacion oficial del
establecimiento.

e Se comporta de forma indebida en Actos Oficiales del Colegio.

Muy graves/Convivencia escolar

Maltrata, verbal y/o gestualmente, a profesor y/o funcionarios del colegio.

Se comporta de forma indebida en actos o eventos colegiales y/o en actividades de
representacion fuera del Colegio.

Destruye o dana bienes muebles e inmuebles.

Agrede fisicamente a otro.

Altera la sana convivencia escolar.

Amedrenta, amenaza, chantajea o se burla de cualquier miembro de la Comunidad Escolar
(utilizar sobrenombres hirientes, mofarse de caracteristicas fisicas y/o cualquier otra expresion
que provoque descrédito, menosprecio o discriminacion).

e Hurta y/o roba.

En correspondencia a los deberes y derechos del alumno, toda conducta registrada como demérito,
de acuerdo al grado y categoria de ésta, debe proponer, segin criterios de edad, ciclo y
circunstancias en las cuales ésta sucede, medidas o sanciones correlativas tendientes a un cambio
de conducta, las cuales se observan expuestas en Tabla Faltas y Sanciones (Ver Anexo).

< VARIOS

> Materiales: Si por motivos de fuerza mayor (traslado de ciudad y/o enfermedad) el nifio/a se retira
antes del término del primer semestre, se le devuelve al apoderado la mitad de los materiales
solicitados en lista de Gtiles. Pasado este periodo s6lo se entregan los materiales de uso personal.

> Objetos de valor: El colegio no se hace responsable frente a la pérdida o dafos de objetos de
valor, por lo tanto, los nifios/as no deben traer joyas, juguetes, dinero, celulares, relojes, etc.

> Almuerzos: Los nifos/as pueden traer almuerzo desde la casa, el que debe venir en un termo
dentro de un lonchero, sin posibilidad de calentar este en el colegio. SOLO se recibiran almuerzos
en el momento de ingreso (8.30 horas). El almuerzo también puede ser adquirido en el Casino. La
solicitud, pago y otros, deben ser tratados directamente entre el apoderado/a y el concesionario, sin
intervencion del colegio.

> Medicamentos: Si el nifio/a requiere que se le administre algin medicamento (al6pata, de origen
natural, etc.) durante la jornada escolar, el apoderado obligatoriamente debe enviar por escrito la
autorizacion en la libreta de comunicaciones, especificando:

Nombre del medicamento.

Dosis.

Horario (especificando hora de administracién).

Receta médica (fotocopia).

Ademads, el o los medicamentos deben venir en su envase original y etiquetado con el nombre
del nifo/a. De lo contrario éste NO se le administrara.

33. CUADRO CONDUCTAS Y SANCIONES
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FALTAS

Medidas
ciclo inicial a 2° Basico

Medidas
ciclo 3° - 6° Basico

Medidas
ciclo 7° - IV° Medio

1. Llega atrasado/a inicio jornada sin
justificacion

. Llega atrasado/a entre clases.

. Sin agenda.

. Sin cotona / delantal.

. Sin forma de comunicacion.

. No trae justificativo: inasistencia a
clases. Atrasos. Retiro de alumno.
Reforzamientos.

o oA WN

5 7. No trabaja en clases.
§ 8. No realiza y/o cumple con tareas
§ y trabajos puntualmente.

9. No trae materiales de trabajo

solicitados con antelacion.

10.Sin equipo para Educacion Fisica.

11. Alumno no asiste a evaluacion.

Sin justificar.

12.Conducta disruptiva durante la

clase.

13.Se niega a trabajar en equipo

14. Come o bebe en clases sin
autorizacion.

15. Conversa sin autorizacion
distrayendo el trabajo del
profesor y alumnos.

16. Ensucia el lugar de trabajo y no
limpia.

17. Incita al desorden

18. No obedece instrucciones.

19. Realiza actividades ajenas a
asignatura.

20. Interrumpe desarrollo normal
de la clase.

21. Faltaalaverdad en
situaciones cotidianas.

% 22. Realiza demostraciones
E afectuosas fisicas no acorde al
S contexto escolar, como besos

apasionados en la boca,
abrazos desmedidos.

23. Falta a disposiciones sobre
uniforme y presentacion
personal.

1. Amonestacion verbal

2. Amonestacion escrita (anotacion
en libro de clases o en hoja de vida)

3. Registro en agenda y
recomendaciones al apoderado por
parte de profesores.

4. Cita a Dialogo reflexivo formal:
con registro y en un ambiente
adecuado para la conversacion, a
cargo en primera instancia de
profesor de asignatura, profesor jefe,
coordinador de ciclo, inspectoria,
orientacion.

5. Reportes y/o comunicaciones
desde inspectoria o coordinacién de
ciclo.

6. Entrevista con apoderados y firma
de compromisos

Servicio Comunitario

a. Recoger papeles del patio.

b. Ordenary Limpiar la sala clases.
Responsable: inspectoria o
coordinadora de ciclo.

Reflexién Valérica

a. Lecturas temas valoricos en relacion
a la falta.

b. Desarrollo de guias temas valéricos
en relacion a la falta.

c. Trabajos temas valéricos en relacion
a la falta.

d. Disertaciones temas valéricos en
relacién a la falta.

Responsable: Encargado de

orientacion o coordinadora de ciclo.

7. Asistencia a talleres de habilidades
socio — Emocionales

Responsable: Encargado de

orientacion de ciclo

8. Seguimiento / Comunicacion al
apoderado de la conducta.
Responsable: Encargado de
orientacion de ciclo y profesor jefe.

1. Amonestacion verbal

2. Amonestacion escrita (anotacion
en libro de clases o en hoja de vida)

3. Registro en agenda y
recomendaciones al apoderado por
parte de profesores.

4. Cita a Dialogo reflexivo formal:
con registro y en un ambiente
adecuado para la conversacion, a
cargo en primera instancia de
profesor de asignatura, profesor jefe,
coordinador de ciclo, inspectoria,
orientacion.

5. Reportes y/o comunicaciones
desde inspectoria.

6. Entrevista con apoderados y firma
de compromisos Profesor Jefe.

7. Citacion a reflexion y reparacion de
conductas dias viernes.

Responsable: Profesor de asignatura,

profesor jefe e inspectoria

Servicio Comunitario

a. Recoger papeles del patio.

b.  Ordenar la sala

c. Limpiar muebles de su sala de
clases

Responsable: inspectoria

Reflexién Valérica

a. Lecturas temas valéricos en relacion
a la falta.

b. Desarrollo de guias temas valéricos
en relacion a la falta.

c. Trabajos temas valdricos en relacion
a la falta.

d. Disertaciones temas valéricos en
relacion a la falta.

e. Reflexion — Taller — Exposicion
Grupo Disciplina, Orientacion y/o
Coordinaciéon Académica sobre
teméticas asociadas a temas
valéricos en relacion a la falta.

Responsable: Encargado de

orientacion de ciclo

8. Asistencia a talleres de habilidades
socio- emocionales.

Responsable: Encargado de

orientacion de ciclo

9. Seguimiento / Comunicacion al

apoderado de la conducta.
Responsable: Encargado de
orientacion de ciclo

1. Amonestacion verbal

2.  Amonestacion escrita (anotacion
en libro de clases)

3. Registro en agenda y
recomendaciones al apoderado
por parte de profesores.

4. Cita a Dialogo reflexivo formal:
con registro y en un ambiente
adecuado para la conversacion, a
cargo en primera instancia de
profesor de asignatura, profesor
jefe, inspectoria, orientacion.

5. Reportes y/o comunicaciones
desde inspectoria.

6. Entrevista con apoderados y
firma de compromisos.

7.  Citacion a reflexion y reparacion
de conducta dias viernes.

Responsable: Profesor de asignatura,

profesor jefe e inspectoria

Servicio Comunitario

a. Recoger papeles del patio.

b. Ordenar la sala

c. Limpiar muebles de su sala de
clases

Responsable: inspectoria

Reflexién Valdrica

a. Lecturas temas valéricos en relacion
a la falta.

b. Desarrollo de guias temas valéricos
en relacion a la falta.

c. Trabajos temas valéricos en relacion
a la falta.

d. Disertaciones temas valéricos en
relacion a la falta.

e. Reflexion — Taller — Exposicion
Grupo Disciplina, Orientacion y/o
Coordinacion Académica sobre
tematicas asociadas a temas
valéricos en relacion a la falta.

Responsable: Encargado de

orientacion de ciclo

8.  Asistencia a talleres de
habilidades socio- emocionales.
Responsable: Encargado de
orientacion de ciclo

9.  Seguimiento / Comunicacion al

apoderado de la conducta.
Responsable: Encargado de
orientacion de ciclo
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FALTAS

Medidas
ciclo inicial a 2° Basico

Medidas
ciclo 3° - 6° Basico

Medidas
ciclo 7° - IV° Medio

FALTAS GRAVES

Responsabilidad

24,

25.

26.

27.

28.

Falta a disposiciones sobre
uniforme y presentacion
personal.

Sin equipo para educacion
fisica (reiterada 3 veces)
Falta a segunda citacion castigo
dia viernes.

No ingresa y/o se ausenta de
sala en horas de clases.

En forma recurrente no
obedece instrucciones.

Convivencia

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.

38.

Lanza objetos golpeando y/o
dafiando a compafieros con
intencionalidad.

Adhiere papeles a comparfieros
con el fin de burlarse.

Se niega a cumplir una orden
emanada de una autoridad del
colegio.

Ofende verbalmente a
comparieros (groserias, burlas,
sobrenombres).

Se expresa con vocabulario
soez.

Realiza gestos groseros u
obscenos usando alguna parte
de su cuerpo.

Incita a la violencia.

Porta y/o usa visiblemente en
jornada escolar dispositivos
tecnologicos.

Se ausenta sin justificacion a
actividades que impliquen
representacion oficial del
establecimiento.

Se comporta de forma indebida
en Actos Oficiales del Colegio.

1. Citacion al apoderado por parte de
Profesor Jefe e Inspectoria.
Responsable: Profesor jefe e
inspectoria.

2. Reflexion Valérica

a. Lecturas temas valdricos en relacion

a la falta.

Desarrollo de guias temas valéricos

en relacion a la falta.

c. Trabajos temas valdricos en relacion
a la falta.

d. Disertaciones temas valoricos en
relacion a la falta.

Responsable: encargado de

convivencia escolar e inspectoria.

13

3. Derivacién Orientacién

A) Inicio Proceso:

e Negociacion

e Mediacion

e Arbitraje

B) Derivacion

C) Evaluacion / Tratamiento
Psicosocial, si fuese necesario.
Responsable: Encargado de
orientacion de ciclo.

4. Seguimiento / Comunicacion al
apoderado de la conducta.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

1. Citacion al apoderado por parte de
Profesor Jefe e Inspectoria.
Responsable: Profesor jefe e
inspectoria.

2. Citacion a jornada extraordinaria

(1er Sabado del mes)

Responsable: Profesor jefe, Encargado
de convivencia escolar, Inspectoria
general con apoyo de material
pedagogico de jefe de departamento.

Reflexién Valérica ante audiencia

determinada por el Comité de

Convivencia escolar

a. Lecturas temas valdricos en relacion
a la falta.

b. Desarrollo de guias temas valéricos
en relacion a la falta.

c. Trabajos temas valéricos en relacion
a la falta.

d. Disertaciones temas valéricos en
relacion a la falta.

Responsable: encargado de

convivencia escolar e inspectoria.

3. Suspension

Responsable: inspectoria y Direccion.
Debe ser en acuerdo con el
departamento de orientacion (si el
alumno tiene derivacion previa) y/o
estar acompariada de una derivacion al
mismo.

4. Derivacién Orientacién

A) Inicio Proceso:

e Negociacion

e Mediacion

e Arbitraje

B) Derivacion

C) Evaluacion / Tratamiento
Psicosocial, si fuese necesario.
Responsable: Encargado de
orientacion de ciclo.

5. Seguimiento / Comunicacion al
apoderado de la conducta.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

1. Citacién al apoderado por parte de
Profesor Jefe e Inspectoria.
Responsable: Profesor jefe e
inspectoria.

2. Citacion a jornada extraordinaria

(1er Sabado del mes)
Responsable: Profesor jefe,
Encargado de convivencia escolar,
Inspectoria general con apoyo de
material pedagégico de jefe de
departamento.

Reflexion Valdrica ante audiencia

determinada por el Comité de

Convivencia escolar

a. Lecturas temas valéricos en relacion
a la falta.

b. Desarrollo de guias temas valdricos
en relacion a la falta.

c. Trabajos temas valoricos en relacion
a la falta.

d. Disertaciones temas valéricos en
relacion a la falta.

Responsable: encargado de

convivencia escolar e inspectoria.

3. Suspension

Responsable: inspectoria y Direccion.
Debe ser en acuerdo con el
departamento de orientacion (si el
alumno tiene derivacion previa) y/o
estar acompanada de una derivacion al
mismo.

4. Derivacién Orientacion

A) Inicio Proceso:

e Negociacion

e Mediacion

e Arbitraje

B) Derivacion

C) Evaluacion / Tratamiento
Psicosocial, si fuese necesario.
Responsable: Encargado de
orientacion de ciclo.

5. Seguimiento / Comunicacion al
apoderado de la conducta.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

FALTAS

Medidas
ciclo inicial a 2° Basico

Medidas
ciclo 3° - 6° Basico

Medidas
ciclo 7° - IV° Medio
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GRAVES
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Responsabilidad

39.

40.

41.

Falta a castigo dia viernes por
tercera vez.

Falta a castigo dia sabado, sin
justificar.

Se fuga del establecimiento.

Convivencia

42.

43.

44.

45.

46.

42.

43.

44,

45.
46.

47.

48.

49.

Es sorprendido(a) fumando
dentro del Establecimiento.
Maltrata, verbal y/o
gestualmente a profesor y/o
funcionarios del colegio.

Copia o facilita informacién en
evaluaciones y/o trabajos.
Presenta trabajos ajenos como
propios.

Destruye, dafa, falsifica,
adultera documentos oficiales
(Actas, certificados, informe de
personalidad, libros de clases,
agenda escolar, pruebas,
trabajos, plagio - firma en
comunicaciones, etc.).

No actlia con veracidad ante
solicitud de reconstruccion de
hechos (falsos testimonios,
obstaculizacion investigacion,
omision, tergiversacion, etc.)
Excluye intencionadamente en
actividades colegiales a
companeros y/o elabora listas
negras.

Se comporta de forma indebida
en actos o eventos colegiales y/
o en actividades de
representacion fuera del
Colegio.

Destruye o dafia bienes
muebles e inmuebles.

Agrede fisicamente a otro.
Incita y/o participa en actos que
alteran gravemente la
Convivencia Escolar.

Da a conocer publicamente, por
cualquier medio informacién no
oficial, imagenes o material
grabado sobre comportamiento
de los alumnos que dafien la
imagen y el prestigio del
Colegio, profesores y/o
funcionarios (Chats, Blogs, e-
mails, whatsapp, otros).

Incurre en conductas de acoso
de cualquier tipo y por cualquier
medio a compafieros con
independencia del ciclo y/o a
cualquier otro miembro de la
Comunidad Escolar.
Amedrenta, amenaza,
chantajea o se burla de
cualquier miembro de la
Comunidad Escolar (utilizar
sobrenombres hirientes,
mofarse de caracteristicas
fisicas y/o cualquier otra
expresion que provoque
descrédito, menosprecio o
discriminacion).

1. Citacion Apoderado.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

2.- Sesion Comité Convivencia
Escolar.
(De caréacter Consultivo)

3.- Condicionalidad.
Responsable: Inspectoria General y
Rectoria.

Nota: Orientacion de Ciclo deberéa dar
cuenta de un informe de seguimiento de
caso para dirimir en debido proceso.

4. No renovacion de Matricula.
Responsable: Direccion.

5. Derecho reconsideracion.
Responsable: Equipo de gestion y
liderazgo y Rectoria.

Nota 1: Es responsabilidad del
apoderado presentar por escrito
Apelacion en un plazo no superior a 5
dias habiles desde ser notificado
resultado Cancelacion de Matricula.

Nota 2: Cualquier falta de este Grado
inhabilita al alumno a participar en
actividades de representacion oficial del
colegio durante el semestre en curso y
se revisard situacion de acuerdo a hoja
de vida.

Nota 3: En relacion a falta “Actuar con
deshonestidad”, se entendera, para
este Ciclo, como falta muy grave, sélo
en caso que esta sea reiterada (3
veces).

Nota 4: El dafo de bienes muebles o
inmuebles — una vez comprobada la
autoria-debe ser repuesto por
apoderados del alumno.

1. Citacion Apoderado.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

2.- Sesién Comité Convivencia
Escolar.
(De caracter Consultivo)

3.- Suspension.
Responsable: inspectoria de ciclo y
rectoria.

4.- Condicionalidad.

Responsable: Inspectoria General y
Direccion.

Nota: Orientacion de Ciclo deberéa dar
cuenta de un informe de seguimiento
de caso para dirimir en debido proceso.

5. No renovacion de Matricula.
Responsable: Rectoria.

6. Derecho reconsideracion.
Responsable: Equipo de gestion y
liderazgo y rectoria.

Nota 1: Es responsabilidad del
apoderado presentar por escrito
Apelacion en un plazo no superior a 5
dias habiles desde ser notificado
resultado Cancelacion de Matricula.

Nota 2: Cualquier falta de este Grado
inhabilita al alumno a participar en
actividades de representacion oficial
del colegio durante el semestre en
curso y se revisara situacion de
acuerdo a hoja de vida.

Nota 3: El dafo de bienes muebles o
inmuebles — una vez comprobada la
autoria-debe ser repuesto por
apoderados del alumno.

1. Citacion Apoderado.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

2.- Sesion Comité Convivencia
Escolar.
(De caréacter Consultivo)

3.- Suspension.
Responsable: inspectoria de ciclo y
rectoria.

4.- Condicionalidad.

Responsable: Inspectoria General y
Direccién.

Nota: Orientacion de Ciclo deberéa dar
cuenta de un informe de seguimiento
de caso para dirimir en debido proceso.

5. No renovacion de Matricula.
Responsable: Rectoria.

6. Derecho reconsideracion.
Responsable: Equipo de gestion y
liderazgo y rectoria.

Nota 1: Es responsabilidad del
apoderado presentar por escrito
Apelacion en un plazo no superior a 5
dias habiles desde ser notificado
resultado Cancelacion de Matricula.

Nota 2: Cualquier falta de este Grado
inhabilita al alumno a participar en
actividades de representacion oficial
del colegio durante el semestre en
curso y se revisara situacion de
acuerdo a hoja de vida.

Nota 3: El dafo de bienes muebles o
inmuebles — una vez comprobada la
autoria-debe ser repuesto por
apoderados del alumno.

FALTAS

Medidas
ciclo inicial a 2° Basico

Medidas
ciclo 3° - 6° Basico

Medidas
ciclo 7° - IV° Medio
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[FALTAS MUY GRAVES]

Convivencia

50. Porta, algan tipo de quimico,
solvente, armas, instrumentos,
utensilios u objetos cortantes,
punzantes o contundentes, ya
sean genuinos o con apariencia
de serlo.

51.Porta, vende, compra, distribuye y/

o consume bebidas alcohdlicas,
cigarrillos, drogas y/o sustancias
ilicitas, sea al interior del
Establecimiento, actividades
patrocinadas por éste o en
representacion de éste.

52.Usa servicios higiénicos y/o

camarines no correspondientes a
género y/o ciclo.
53.Hurta y/o roba.
54.Participa como autor, complice,
encubre o protege a autores de
cualquier acto que altere la
Convivencia Escolar.

55.Usa medios y/o recursos del
Colegio para realizar actos
sancionados por este Reglamento
de Convivencia.

56.Ingresa y/o distribuye material

pornografco por cualquier medio.
57.Es autor o complice de falta que
constituye delito.

1. Citacion Apoderado.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

2.- Sesion Comité Convivencia
Escolar.
(De caréacter Consultivo)

3.- Condicionalidad.
Responsable: Inspectoria General y
Rectoria.

Nota: Orientacion de Ciclo deberéa dar
cuenta de un informe de seguimiento de
caso para dirimir en debido proceso.

4. No renovacion de Matricula.
Responsable: Direccion.

5. Derecho reconsideracion.
Responsable: Equipo de gestion y
liderazgo y Rectoria.

Nota 1: Es responsabilidad del
apoderado presentar por escrito
Apelacion en un plazo no superior a 5
dias habiles desde ser notificado
resultado Cancelacion de Matricula.

Nota 2: Cualquier falta de este Grado
inhabilita al alumno a participar en
actividades de representacion oficial del
colegio durante el semestre en curso y
se revisara situacion de acuerdo a hoja
de vida.

Nota 3: En relacion a falta “Actuar con
deshonestidad”, se entendera, para
este Ciclo, como falta muy grave, sélo
en caso que esta sea reiterada (3
veces).

Nota 4: El dafo de bienes muebles o
inmuebles — una vez comprobada la
autoria-debe ser repuesto por
apoderados del alumno.

1. Citacion Apoderado.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

2.- Sesion Comité Convivencia
Escolar.
(De caréacter Consultivo)

3.- Suspension.
Responsable: inspectoria de ciclo y
rectoria.

4.- Condicionalidad.

Responsable: Inspectoria General y
Direccion.

Nota: Orientacion de Ciclo deberéa dar
cuenta de un informe de seguimiento
de caso para dirimir en debido proceso.

5. No renovacion de Matricula.
Responsable: Rectoria.

6. Derecho reconsideracion.
Responsable: Equipo de gestion y
liderazgo y rectoria.

Nota 1: Es responsabilidad del
apoderado presentar por escrito
Apelacion en un plazo no superior a 5
dias habiles desde ser notificado
resultado Cancelacion de Matricula.

Nota 2: Cualquier falta de este Grado
inhabilita al alumno a participar en
actividades de representacion oficial
del colegio durante el semestre en
curso y se revisara situacion de
acuerdo a hoja de vida.

Nota 3: El dafo de bienes muebles o
inmuebles — una vez comprobada la
autoria-debe ser repuesto por
apoderados del alumno.

1. Citacion Apoderado.
Responsable: Encargado de
Convivencia escolar e inspectoria
general.

2.- Sesion Comité Convivencia
Escolar.
(De caréacter Consultivo)

3.- Suspension.
Responsable: inspectoria de ciclo y
rectoria.

4.- Condicionalidad.

Responsable: Inspectoria General y
Direccién.

Nota: Orientacion de Ciclo deberéa dar
cuenta de un informe de seguimiento
de caso para dirimir en debido proceso.

5. No renovacion de Matricula.
Responsable: Rectoria.

6. Derecho reconsideracion.
Responsable: Equipo de gestion y
liderazgo y rectoria.

Nota 1: Es responsabilidad del
apoderado presentar por escrito
Apelacion en un plazo no superior a 5
dias habiles desde ser notificado
resultado Cancelacion de Matricula.

Nota 2: Cualquier falta de este Grado
inhabilita al alumno a participar en
actividades de representacion oficial
del colegio durante el semestre en
curso y se revisara situacion de
acuerdo a hoja de vida.

Nota 3: El dafo de bienes muebles o
inmuebles — una vez comprobada la
autoria-debe ser repuesto por
apoderados del alumno.

Leading Edge Education — Founded in 1998




34. REPITENCIA DEL ESTUDIANTE
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El alumno u alumna que repita curso podra hacerlo en el colegio si se cumplen los siguientes requisitos:

> Que no haya repetido anteriormente.

> Que no haya sido sancionado por problematicas de Convivencia Escolar de caracter grave o muy
Grave.

> Que haya disponibilidad de cupo.

35. ACERCA DEL COMITE DE SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

Integrantes

> Existira un comité de sana convivencia que estara integrado, a lo menos, por un representante de
los siguientes estamentos: equipo de gestion, orientadores de ciclo, inspectores de ciclo, profesores,
alumnos representantes del Trinity College Student Council TCSC, padres y apoderados
representados en CPA. Estos ultimos seran propuestos por respectivos centros de acuerdo al perfil y
designados por rectoria.

> El comité de sana convivencia escolar se renovarda anualmente, pudiendo los miembros ser
reelegidos.

Mecanismo eleccién de sus miembros
> Son designados por rectoria, sin tiempo determinado.

Instancias de reunién

> Se contemplan al menos tres al afio. La primera durante el mes de marzo a fin de elaborar el plan
estratégico. La segunda, en el mes de junio, y la tercera, en el mes de octubre, con el objetivo de
evaluar dicho plan y hacer las mejoras que amerite.

Funciones

> Elaboracion de plan de gestion para la promocién de la buena convivencia y prevencion de la
violencia escolar.

> Proponer medidas y programas conducentes al mantenimiento de un buen clima escolar coherentes

con plan de gestion para la promocion de la buena convivencia y prevencién de la violencia escolar.

Promover acciones tendientes a prevenir la violencia escolar en el establecimiento.

Informar de cualquier conducta contraria a la sana convivencia escolar.

Informar y capacitar a todos los integrantes de la comunidad educativa acerca de las consecuencias

del maltrato, acoso u hostigamiento escolar y de cualquier tipo de conducta contraria a la sana

convivencia escolar.

> Informar a la comunidad educativa acerca de acuerdos y/o nuevas tematicas relativas a
capacitaciones anteriores.

> Conocer y llevar registro de los informes e investigaciones presentados por el encargado de
convivencia escolar de cada ciclo.

> Reunirse para planificar y llevar a cabo plan de accién, cuando sea necesario, llevando un registro
de acta de ésta.

> Requerir a miembros de la Comunidad Educativa de informes, reportes o antecedentes relativos a la
convivencia escolar.

> Determinar, con alcance general, qué tipo de faltas y sanciones seran de su propia competencia y
aquellas que puedan resolverse directamente por los profesores u otras autoridades del
establecimiento, asi como los procedimientos a seguir en cada caso.

> Aplicar sanciones en los casos fundamentados y pertinentes de acuerdo a protocolos de accién
vigentes.

YVYY

Leading Edge Education — Founded in 1998



Encargado de Convivencia Escolar

> Existira un encargado de convivencia escolar; quien debera ejecutar de manera permanente los
acuerdos, decisiones y planes del Comité de Sana Convivencia Escolar, investigar en los casos
correspondientes e informar sobre cualquier asunto relativo a la convivencia.

> El encargado de convivencia escolar se renovara anualmente y, en caso de inhabilidad (tener algun
interés personal involucrado, ser parte del conflicto, ser pariente de alguno de los participantes del
conflicto) su puesto sera asumido por coordinador de ciclo designado por rectoria.

Funciones Encargado Convivencia Escolar

> Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de Convivencia Escolar.

> Asumir el rol primario en la implementacion de las medidas de convivencia escolar que determine el
Comité de Convivencia Escolar.

> Promover la participacion de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en el Comité de
Convivencia Escolar.

> Promover el trabajo colaborativo en torno a la convivencia escolar en el Comité de Convivencia
Escolar.

> Implementar las medidas sobre convivencia escolar que disponga en Comité de Convivencia
Escolar.

> Elaborar el Plan de Gestidén sobre convivencia escolar, en funcion de las indicaciones del Comité de
Buena Convivencia Escolar.

> Coordinar iniciativas de capacitacibn sobre promocion de la buena convivencia y manejo de
situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la comunidad educativa.

> Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa, en la elaboracion,
implementacion y difusiébn de politicas de prevencion, medidas pedagégicas y disciplinarias que
fomenten la buena convivencia escolar.

36. PUBLICIDAD

R
0’0

El establecimiento debera adoptar las acciones necesarias para la correcta, oportuna y completa
difusion acerca de las normas y planes relativos a la convivencia escolar a través de todos los medios
disponibles, para que la comunidad educativa esté permanentemente informada y pueda ejercer sus
derechos.

37. RECLAMOS, FELICITACIONES Y SUGERENCIAS.

Todo reclamo, felicitacibn o sugerencia por conductas relacionadas con convivencia escolar podra ser
presentado en forma escrita en secretaria recepcidon rellenando un formulario tipo denominado
“Reclamos, Felicitaciones y Sugerencias en Convivencia Escolar”.

Quien haga uso de este medio deberd identificarse debidamente y, como consecuencia,
responsabilizarse de lo ahi expresado.

El destinatario de éste sera el Encargado de Convivencia Escolar quien luego de analizar lo ahi
expuesto debera resolver, comunicar y/o derivar en pos de responder debidamente a los
requerimientos, contando con un plazo para contestar no superior a siete dias habiles.

Leading Edge Education — Founded in 1998



38. DISPOSICIONES FINALES

e Laimplementacion e interpretacion del presente Reglamento corresponde a las autoridades del colegio.

e Toda situacion no contemplada en este documento sera tratada de acuerdo a su importancia por la
autoridad competente, dejando constancia de los fundamentos que justifiquen la decision adoptada,
notificandose al Comité de Buena Convivencia Escolar.

39. REVISION Y ACTUALIZACION : La revision y actualizacion del presente reglamento se realizara:

e De acuerdo a las normativas dictadas por la Superintendencia de Educacién publicadas durante el afio
académico en curso.

e Al término de cada afio académico.

e Participaran en la revision y actualizacion de éste miembros representativos de cada estamento de la
Comunidad Educativa Trinity College.

40. VIGENCIA

e El presente reglamento comenzara a regir el dia 26 de febrero de 2020.
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ANEXOS

ANEXO 1 : REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA Y PROTECCION A LA
MATERNIDAD Y PATERNIDAD

PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES, PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS
1. Fuente Legal

e La proteccion a la maternidad en materia educacional encuentra su origen especificamente en el
articulo 11 de la LGE, al disponer que: “El embarazo y la maternidad en ningln caso constituiran
impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos de educacion de cualquier nivel,
debiendo estos ultimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el
cumplimiento de ambos objetivos”.

2. Medidas Académicas

e Se trata de acciones que apuntan a mantener a los y las estudiantes en el sistema educativo,
flexibilizando los procesos de aprendizaje o el curriculum, en consideracién a su condicién, pero sin
perder de vista el derecho que les asiste a recibir una adecuada y oportuna atencién en el ejercicio de
éstos.
e En caso de que una alumna se embarace durante el afio escolar, el Colegio, con la finalidad de
favorecer su maternidad y la paternidad de los estudiantes y mantenerlos dentro del sistema educativo,
dispone de las siguientes medidas académicas:
> Un periodo de descanso de 8 semanas antes del parto y un periodo de descanso de 8 semanas
después del parto, si la alumna lo requiriera y/o lo solicite el médico tratante.

> Tanto la madre como el padre tendran las facilidades necesarias para asistir a sus controles
médicos antes y después del parto, y a todo lo relacionado con la lactancia y salud del menor. Una
vez finalizado el ano escolar, la madre, al igual que el padre seran promovidos, de acuerdo a su
rendimiento académica

> La alumna en estado de embarazo o maternidad sera sometida a los procedimientos de evaluacion
establecidos en el Reglamento del colegio, sin perjuicio de la obligacion de los docentes directivos
del establecimiento de otorgarles las facilidades académicas, incluido un calendario flexible el que
podra ademés complementarse con medidas como envio de guias a la casa y otros mecanismos
que aseguren a la alumna su permanencia en el sistema escolar y posterior promocion.

> En relacién a la participacion en clases de Educacion Fisica y /o Academias Deportivas, debera
presentar un certificado médico que acredite qué actividades puede realizar. En caso de tener algin
impedimento, sera evaluada de igual manera que alumnos que presentan exencidén de clases de
Ed. Fisica (ver Reglamento de Evaluacion).

3. Medidas Administrativas

e Se trata de acciones que apunten a compatibilizar la condicion de embarazo, maternidad o paternidad
con la de estudiante, asegurando el resguardo de la integridad fisica, psicolégica y moral de estos
alumnos.

e En caso de que una alumna se embarace durante el afio escolar, el Colegio, con la finalidad de
favorecer su maternidad y la paternidad de los estudiantes y mantenerlos dentro del sistema educativo,
dispone de las siguientes medidas administrativas:
> (Cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea autoridades directivas, profesores y

profesoras, alumnos y alumnas, padres y apoderados y demas miembros de la Comunidad
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Educativa, deberan siempre mostrar en su trato, respeto por la condicion de embarazo, maternidad
0 paternidad del estudiante, a objeto de resguardar el derecho a estudiar en un ambiente de
aceptacion y respeto mutuo. La contravencion a esta obligacién, constituye una falta a la buena
convivencia escolar y se sancionara de acuerdo a nuestro reglamento.

La estudiante embarazada tiene derecho a participar en organizaciones estudiantiles, ceremonias
escolares o cualquier actividad extraprogramatica que se realice al interior o exterior del
establecimiento educacional en la que participen los y las demés estudiantes de manera regular.
Para mayor comodidad, la alumna embarazada tiene derecho a adaptar su uniforme en atencién a
las condiciones especiales que requiera, segun la etapa del embarazo en que se encuentre, podra
utilizar pantalébn maternal o, si le acomoda, el buzo institucional.

A las alumnas embarazadas y madres y padres estudiantes no se les exigira el 85% de asistencia
durante el afio escolar, cuando las inasistencias sean debidamente justificadas. Las inasistencias
causadas directamente por situaciones derivadas del embarazo, parto, postparto, control del nifio
sano o enfermedades del hijo menor a un afo, se consideraran justificadas cuando vayan
acompanadas de la presentacion de un certificado médico, carnet de salud, tarjeta de control u otro
documento que indique los motivos o den cuenta de la inasistencia.

Si la asistencia a clases durante el afio escolar alcanzara menos de un 50%, la directora del
establecimiento educacional resolvera de conformidad con las normas establecidas en los Decretos
Exentos N° 511, de 1997; N°112 y N° 158, ambos de 1999, y N° 83, de 2001, todos del Ministerio de
Educacion, o los que se dicten en lo futuro en su reemplazo, sin perjuicio del derecho de apelacién
de la alumna ante el Secretario Regional Ministerial de Educacién de la sexta regién.

La informacién sobre la asistencia, permisos y horarios de ingreso y salida deberan ser anotados
en los registros que correspondan, sefialando ademas la etapa de embarazo, maternidad o
paternidad en que se encuentre el o la estudiante.

La alumna embarazada tiene el derecho de asistir al bafio las veces que lo requiera, sin que se le
pueda reprimir o reprochar por dicho motivo por parte del personal docente y asistente de la
educacion, velando de esta manera por la integridad fisica de la alumna embarazada y su estado
de salud.

La alumna embarazada tiene el derecho de utilizar, durante los recreos las dependencias de la
biblioteca o demas espacios que contribuyan a evitar accidentes o situaciones de estrés,
asegurando de esta manera su seguridad e integridad fisica.

La alumna madre, en periodo de lactancia, tiene el derecho de elegir el horario de alimentacién del
hijo o hija. Este horario debera ser como maximo una hora, sin considerar los tiempos de traslado y
debe ser comunicado por escrito a la directora del establecimiento educacional durante la primera
semana de ingreso o reingreso de la alumna y asi evitar que se perjudique su evaluacién diaria.
Queda estrictamente prohibido que la alumna asista a clases con su hijo, ya que el Colegio no
cuenta con las instalaciones necesarias para poder atender a lactantes y puede poner en riesgo la
salud del menor.

A la alumna madre o embarazadas les sera aplicable, sin distincion, lo dispuesto en el Decreto
Supremo N° 313, de 1972, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que reglamenta el Seguro
Escolar.

Identificacion de redes de apoyo para alumnas embarazadas y para madres y padres estudiantes

El protocolo de alumnas embarazadas, madres y padres adolescentes debe sefialar redes de apoyo
para los alumnos que se encuentren en situacion de embarazo o maternidad o paternidad adolescente.
El sostenedor del establecimiento debe indicar expresamente que existen una serie de organismos
estatales dedicados a entregar tales apoyos:
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1. La Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas
2. La Junta Nacional de Jardines Infantiles
3. Redes Parentales

ANEXOS

ANEXO 2 : PROTOCOLO ACCIDENTES ESCOLARES

OBJETIVO:

Tiene como objetivo brindar una atencién oportuna y satisfactoria a toda la poblacién escolar cuando se
presenten problemas de salud. Este servicio esta a cargo de la TENS de nuestro Establecimiento.

DEFINICION:

Se entiende por primeros auxilios los cuidados inmediatos y primarios que se brindan a los (as)
alumnos(as) que sufren de un accidente o enfermedad repentina mientras se le asegura la asistencia
médica.

Las labores a realizar son:

> Curaciones menores.

Inmovilizacion previa al traslado del accidentado a centro de atencidn hospitalaria.

Maniobras basicas de reanimacion cardiopulmonar.

Evaluacion, control de signos vitales mientras se acude a un centro de atencidn hospitalaria.

YVYY

USO DE FARMACOS:

La TENS no esta autorizada para indicar, ni suministrar ningin medicamento. No obstante, en caso de
enfermedad o tratamiento se podra autorizar el suministro de medicamentos, siempre y cuando el
apoderado se entreviste con Rectoria, formulario de solicitud, adjuntando certificado o informe y receta
médica que acredite el tratamiento a seguir.

PROCEDIMIENTO:

La TENS evalta el estado de salud del alumno(a) e informa al Inspector de Ciclo sobre:

> Estado de salud del alumno

> Decision de derivar al alumno(a) al hogar

En ambas situaciones serd de exclusiva responsabilidad del Inspector de ciclo comunicarse
telefonicamente con el apoderado del alumno a fin de informarle de la situacién (Quien comunica al
apoderado).

Si el alumno debe retirarse del establecimiento, inspectoria deberé gestionar con el apoderado el retiro
correspondiente.

Ejemplos de enfermedad comin: cefaleas, dolores menstruales, vomitos, diarrea, fiebre,estados
gripales, otitis, dolor abdominal.

FRENTE A ACCIDENTES ESCOLARES LEVES

La TENS luego de una evaluacion de la condicién de salud del alumno(a) accidentado(a) informara al
inspector de ciclo.

> Si el alumno esta en condiciones de volver al aula.

> Si el alumno debe ser derivado al hogar.

> Si el alumno debe ser derivado al CESFAM de la comuna.

EN CASO DE ACCIDENTES GRAVES
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La TENS luego de una evaluacién de la condicién de salud del alumno(a) accidentado(a) informara al
inspector de ciclo:

> Si el alumno debe ser trasladado por el apoderado a un centro de salud.

> Ser trasladado en ambulancia al centro de salud.

De acuerdo al grado de la lesion, se determinara la necesidad de mantener al o la accidentado(a) en el
mismo lugar o trasladarlo a la Sala de Primeros Auxilios hasta su traslado o retiro por parte del
apoderado)

Sera la TENS quien acompanara al alumno(a) accidentado(a) al centro de salud.

Sera el Inspector de ciclo o el(la) coordinador(a) quien visara y firmard documentos sobre accidentes
escolares.

La responsabilidad del colegio en el caso de accidente, llega hasta el momento en que el alumno(a) es
entregado a un Centro Asistencial (publico o privado) o a sus familiares.

Cuando el accidente es grave, el centro médico estatal, envia ambulancia sin costo para el usuario, no
obstante, el apoderado debe tener presente que los tiempos de demora son de exclusiva
responsabilidad de ese servicio.

ANEXOS

ANEXO 3 : PROTOCOLO SALIDAS PEDAGOGICAS

2
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Definicion

Se entiende por salida pedagdgica, toda actividad que involucre que alumnos de nuestro colegio,
salgan de sus dependencias, bajo la supervisién de un docente.

Parte del Proyecto Educativo de nuestro Colegio, fomenta salidas pedagé6gicas que permitan a los
estudiantes, observar, investigar, conocer distintas realidades, tomar contacto con la naturaleza, o
practicar deportes. Para realizar estas actividades en forma segura, y que represente un aprendizaje
positivo para nuestros alumnos, es que se deben respetar los siguientes criterios:

Condiciones previas:

El profesor responsable de la salida pedagégica debe informar a su coordinador académico, el objetivo
de la salida, la fecha, los alumnos participantes, la forma de traslado, los costos involucrados. Es el
coordinador académico correspondiente, en conjunto con el equipo directivo, quienes aprobaran la
salida.

Para salidas fuera de la comuna, en horarios de clases. El aviso debe ser, por lo menos con 15 dias
héabiles, de anticipacion.

Se establece como criterio general para acompafar a los alumnos durante la actividad, un adulto cada
10 alumnos para los cursos de PreKinder a 5° basico y un adulto cada 15 alumnos para los cursos de
6° a IV° medio.

El Profesor a cargo, una vez autorizada la salida pedagdgica, y si requiere transporte, deberd
coordinarse con la Jefa Administrativa del colegio, para establecer medios de transporte, nimero de
pasajeros, horarios y costos. Sera la Administracion, quien vele por que el medio de transporte
contratado cumpla con todos los requisitos de seguridad pertinentes. Solicitando los antecedentes del
vehiculo que los transportara, como la identificacion y licencia del conductor.

El profesor debera informar en consejo de profesores o publicando en la sala de profesores, el dia,
horario y alumnos que participaran de la salida pedagégica, para que el resto de los profesores, pueda
coordinar sus evaluaciones y clases.
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Las salidas pedagdgicas para un mismo curso deberan realizarse, en lo posible, en distintos dias de la
semana, para no afectar los mismos subsectores. Lo mismo rige para los profesores que soliciten
realizar salidas pedagoégicas.

Si un docente tiene clases con otro curso, mientras participa de una salida pedagoégica, debera dejar
establecido su reemplazo y el material pedagdgico que se usara. Lo mismo en caso de talleres. Si se va
a suspender una sesion de taller, debera ser comunicado por escrito a los alumnos y apoderados y
publicado en el colegio.

El profesor responsable de la salida debera enviar a los apoderados una comunicacion, firmada por él/
ella donde se indique:

Objetivo de la salida

Profesor o profesores a cargo.

Fecha de la salida

Horarios de salida y regreso

Lugar de salida y retorno

Medio de transporte

Costos, si los hubiese

Condiciones especiales de la salida (ropa especial, colaciones, equipamiento, etc.)

Autorizacion firmada por el apoderado

Es imprescindible que el profesor a cargo de la salida, verifique antes de salir, que todos los alumnos
tengan su autorizacion firmada por el apoderado.

No se podra llevar a ningun alumno, sin la autorizacién expresa del apoderado. Es atribucion de
Inspectoria del establecimiento comunicarse telefénicamente con el apoderado para que autorice la
salida de un alumno, pero debe quedar constancia escrita de ello.

El profesor a cargo debe dejar en Inspectoria una lista de los alumnos que participan de la salida
pedagdgica, junto a la autorizacion correspondiente.

El profesor a cargo debe llevar una lista de los alumnos participantes, con sus teléfonos de contacto.

En caso de ser una salida en horario de clases, el profesor a cargo debe firmar el libro de retiro de
alumnos, en secretaria recepcion del colegio.
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Condiciones durante la salida:

Los estudiantes durante la salida pedagogica, estan bajo la responsabilidad y amparo del colegio, por lo

que son cubiertos por el seguro escolar. De igual manera estan representando a nuestro

establecimiento en todo momento, por lo que deben mantener una actitud de respeto a las normas y

buen comportamiento.

> Los estudiantes deben cumplir con las disposiciones establecidas en el Manual de Convivencia
Escolar y Reglamento de Disciplina del colegio. En caso de infringir alguna norma o caer en falta
seran sancionados segun corresponda.

> Deberan asistir a las actividades correctamente uniformados, pudiendo asistir con ropa de calle
s6lo con la autorizacién del profesor a cargo.

> El desplazamiento fuera de las dependencias del colegio es en grupo y estando siempre bajo el
cuidado del o los profesores a cargo.

> Durante el trayecto en medios de transportes se deben cumplir todas las exigencias de seguridad
que se les indiquen, con especial énfasis en el uso del cinturén de seguridad.

Esta estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de transportes, pararse en los
asientos o pisaderas, sacar la cabeza u otra parte del cuerpo por las ventanas o puertas, correr, saltar o
cualquier accién que atente contra su seguridad.

Cada alumno es responsable en todo momento de sus pertenencias. El portar accesorios no requeridos
para la salida es de exclusiva responsabilidad del estudiante.
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Cualquier delegacion del colegio debe velar por el cuidado y limpieza del medio de transporte usado,

como también de las dependencias visitadas.

Como norma basica, siempre los alumnos deben avisar al profesor a cargo cualquier situacion

inadecuada o que consideren riesgosa, especialmente:

> Si hay objetos, situaciones o artefactos en el entorno que podrian ser riesgosos.

> Si algun extrafo se acerca a hacerles preguntas, o los invita a otro lugar, o les llama la atencion, o
si les ofrece productos o especies de cualquier indole.

> Si observan que un compafero(a) se siente mal d. Si se percatan de alguna conducta riesgosa o de
falta de respeto hacia sus pares o adultos.

> Cualquier destrozo o deterioro a las instalaciones visitadas

Al llegar al lugar de la visita el profesor debera tomar conocimiento de las medidas o instrucciones de

Seguridad existentes en el lugar, ante la eventualidad de un sismo, incendio u otro evento. Y acordar

con los alumnos un punto de reunién seguro en caso de alguna emergencia.

Leading Edge Education — Founded in 1998



ANEXOS

ANEXO 4 : REGLAMENTO VIAJE DE ESTUDIOS “ENGLAND OFF WE GO!r”

2
%

DEFINICION:

England Off jWe Go!! es el Unico viaje de estudios del Trinity College. Constituye un complemento
importante en la formacién integral del alumno, por lo que estd enmarcado en los principios y valores
que sustenta el Colegio. El viaje de estudios tiene el caracter de: educativo, cultural, y forma parte de
las actividades oficiales de Trinity College.

OBJETIVOS

Objetivos Generales:

> Incrementar, afianzar y aplicar los conocimientos del idioma inglés.

> Aplicar y reforzar en los alumnos y alumnas los principios y actitudes que reflejen su formacién,
tales como: disciplina, amistad, lealtad, honestidad, y el desenvolvimiento de los alumnos (as) en
otras culturas.

Objetivos Especificos:

> Comunicarse en el idioma inglés en situaciones reales y con personas nativas para asi mejorar

pronunciacion y fluidez.

Obtener un conocimiento integral de los paises visitados, especialmente del Reino Unido.

Lograr un maximo aprovechamiento cultural a través del desarrollo de proyectos de aprendizaje

relacionados con temas de interés o aptitudes una vez iniciado el afio escolar.

> Fomentar y fortalecer todas aquellas instancias de compafierismo, solidaridad y generosidad en el
grupo, de manera que ellas trasciendan a la vida en el Colegio.

> Afianzar el espiritu nacional y el espiritu Trinitario, fuera del pais y del colegio.

vy

DISPOSICIONES GENERALES

El itinerario del viaje de estudios es planificado por la Rectoria de acuerdo a la experiencia pedagégica
y a objetivos académicos que se quieren alcanzar.

La duracion méxima sera de 1 mes, desde la salida hasta el retorno, y se realizara durante la segunda
quincena del mes de enero y la primera quincena del mes de febrero.

La Rectora con la debida anticipacion al viaje, informara al alumno(a) y a sus padres si éste(a) ha sido
excluido de participar en él por haber cometido alguna falta grave a las normas y principios del Colegio,
0 si su rendimiento académico o conducta no ha sido la que garantice su inclusién en el Tour.

La partida y llegada de la delegacién es en el aeropuerto de Santiago y la hora estipulada sera tres
horas antes de la salida del vuelo.

La Direccién del colegio se reserva el derecho de aceptar o rechazar la solicitud de inclusién en el tour
de una persona ajena a la institucién, si le parece que él o la solicitante no cuenta con los requisitos
requeridos.

Los participantes del tour, durante todo el tiempo del viaje, deberan cumplir con toda la normativa del
Colegio, especialmente su Reglamento Interno de Convivencia Escolar y Disciplina y Reglamento de
Viaje de Estudios, sin importar si no cuentan con la categoria de alumno(a) regular del establecimiento.
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< PROFESORES ACOMPANANTES DE LA DELEGACION
e Los alumnos viajaran acompafiados por profesores del Colegio en proporcion de 1 por cada 10.
e Ademas, uno de ellos (as) cumplira la funcién de jefe(a) de la Delegacion.
e Del jefe(a) de la Delegacion, atribuciones y responsabilidades:
> El jefe(a) de la delegacién nombrado por la Direccion del colegio, sera el o la responsable oficial del
desarrollo del viaje, tomara la decisién final en cualquier circunstancia y le estaran subordinados
todos los profesores y alumnos de la delegacion, quienes deberan acatar sus decisiones y
resoluciones sin observaciones ni reclamos.
> El jefe (a) de la delegacion sera responsable de la conducta de los profesores y alumnos. Si un
alumno comete una falta gravisima contra las normas del Colegio durante el viaje, el jefe(a) de la
delegacion tendra el poder de enviar al alumno (a) de regreso a Chile. Los gastos incurridos por
dicha operacion seran de cargo de los apoderados del alumno (a) involucrado.
> El jefe de la delegacién llevard una relacion completa de todos los miembros de ella, con
indicaciones de sus direcciones particulares, teléfonos, personas a quien dirigirse vy
recomendaciones especiales que hubiere sobre algin alumno, tales como: tratamientos con
medicamentos, contraindicaciones, alergias, regimenes alimenticios, etc. Ademas, debera velar por
el cumplimiento del itinerario establecido con las Agencias de Turismo contratadas. Sera de
responsabilidad del apoderado del alumno indicar las restricciones de alimentacion, indicaciones
médicas, alergias u otra circunstancia especial cualquiera. En caso de medicamentos recetados,
deberan entregarse recetas suficientes por si los medicamentos se extravian, a fin que puedan
comprarse sin restriccion.
> El jefe de la delegacion debera entregar a la autoridad correspondiente un informe escrito con los
antecedentes del viaje, a mas tardar 10 dias después del regreso a Chile de la delegacién.
> El jefe de la delegacion designara al profesor que actuara como fotégrafo del grupo, para entregar
al regreso las fotografias y videos que sean de interés para ser usados en la instruccion, album del
Colegio y video institucional. El gasto que demande el material fotografico o de video sera
financiado por el Colegio. El profesor (a) designado (a) llevarad el cuaderno de registro diario
(journal) con los antecedentes del viaje, lugares visitados, inconvenientes presentados y toda
informacion de interés que pudiere servir para viajes futuros.
e De los profesores acompanantes:
> Los profesores acompafantes son designados por la Direccion del Colegio.
> Para el cumplimiento de su funcion, los profesores iran revestidos de la autoridad necesaria para
enfrentar cualquier situacién emergente que se presente, debiendo velar en todo momento por la
seguridad y bienestar del grupo.

< FINANCIAMIENTO Y ORGANIZACION
e El viaje es financiado por los padres o apoderados de los alumnos y contempla especificamente: curso,
traslado, tours, hospedaje, alimentacion, los gastos de pasaporte, tasas de embarque en los
aeropuertos y seguros.

%+ PAUTAS DE CONVIVENCIA
e EIl cumplimiento de las siguientes pautas de convivencia, ayudara a que todos disfruten y aprovechen

este viaje de estudio.

> (Cada alumno sera responsable de administrar su propio dinero. Si los padres optan por el sistema
de depositarle en tarjeta de crédito, el hijo/a debera ser el titular de la tarjeta.

> El alumno/a debe tener en todo momento un comportamiento acorde con lo que se espera de un
miembro del Trinity College y conforme a los reglamentos del colegio, sin importar si al momento
del viaje es ex alumno (a) o no pertenece a la institucion.
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Todos los alumnos deben utilizar el idioma inglés para comunicarse entre ellos y con sus profesores
desde la salida del aeropuerto de Santiago hasta regresar al mismo. Sélo se podra aceptar el uso
del castellano para comunicar una emergencia.

Todos los alumnos deben participar en las actividades programadas en el itinerario oficial.

Durante el viaje, los alumnos deben respetar y cumplir con los horarios fijados por sus profesores.
No se autorizara ninguna actividad que los profesores consideren de riesgo para los alumnos.
Quedan estrictamente prohibido durante todo el viaje portar o consumir bebidas alcohdlicas y/o
sustancias toxicas. No se permite la compra de bebidas alcohélicas en ningin momento, aunque
los alumnos tengan 18 0 mas afios. La desobediencia de este reglamento se considerara grave.
Estéa prohibido fumar en actividades escolares y en las casas de familias.

En caso de actividades que se programen después de la cena, éstas no podran exceder el horario
limite fijado por los profesores.

Los alumnos no deberan llevar objetos de valor. Es de exclusiva responsabilidad del alumno/a la
pérdida o deterioro de algun objeto personal. El dinero para gastos adicionales también es de
responsabilidad del alumno/a.

Durante el viaje los alumnos deben cumplir con el itinerario completo del tour. Sin embargo, en caso
que algun alumno/a quiera visitar parientes que viven en Eastbourne o alguna ciudad contemplada
en el tour, éstos deben comprometerse a retirar y regresar al alumno a su domicilio dentro del dia
estipulado. Los alumnos deben tener, previo al viaje, la debida autorizacion firmada de los
apoderados para tales permisos.

El equipaje de cada alumno/a, profesor/a, no debe exceder el peso establecido por la linea aérea,
ni de ida ni de vuelta.

El pago por exceso de equipaje es de responsabilidad exclusiva del alumno/a, profesor/a.

El Colegio no desea recibir reclamos o denuncias por desorden, dafios o comportamiento
inapropiado. Dafios ocasionados seran de responsabilidad econémica del alumno/a y recibira las
sanciones correspondientes por parte del colegio, sin perjuicio de las demas que pudiese enfrentar.
Los alumnos que no cumplan con las normas establecidas, que pongan en riesgo a sus
companeros o reiteradamente incurran en el incumplimiento de horario e instrucciones dadas, se
exponen a medidas disciplinarias: advertencia verbal, sanciones al regreso al colegio e inclusive
eventualmente ser devuelto a Chile en el caso de una falta grave, arriesgando ademas su expulsion
del colegio. Las faltas cometidas durante el viaje seran sancionadas de acuerdo al reglamento de
Convivencia Escolar y segun la hoja de vida del alumno(a). Cualquier situacion no contemplada en
esta pauta de convivencia sera discutida y resuelta por los profesores acompanantes.

Cada apoderado en conjunto con el alumno debera firmar un convenio antes de viajar cubriendo
responsabilidad, conducta adecuada y salidas en la noche.
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CONVENIO: VIAJE DE ESTUDIOS “ENGLAND OFF WE GO”

Entre el Colegio Trinity College representado por su Rectora, Lilian Sepulveda Wittke, Rut: 9187234-k y el/la Sr.

apoderado del alumno(@) ......cooiiniiiiiii i de ........ Medio, se
establece el siguiente convenio que enmarca las responsabilidades de las partes en el viaje de estudios

“England Off We Go!!!” al Reino Unido y Europa.

Primero: El Colegio, a través del jefe de la delegacion y de los profesores designados a cargo de la delegaciéon
de alumnos, tendra la direccion del desarrollo del viaje y para ello se regira por las normas establecidas en el
Reglamento del Viaje de Estudios y en el Reglamento de Disciplina del alumno (a), el cual se aplicara en toda

su extension.

Segundo: El apoderado y el alumno declaran conocer y aceptar el Reglamento de Viaje de Estudios vy el
Reglamento de Disciplina del Alumno establecido por el Colegio y se comprometen a respetarlos y apoyarlos.

Declaran en forma expresa, conocerlo, aceptarlo y se obligan a cumplirlo.

Tercero: En el caso que un/unos alumno(s) cometa una falta calificada como gravisima por el jefe de la
delegacion o transgreda las normas del Colegio durante el viaje, el apoderado se compromete a aceptar y
respetar la autoridad y decision del jefe de la Delegacion, quién tendra, en estos casos, el poder y el deber de
mandar al (los) alumno(s) de regreso a Chile. Cuarto: El (los) apoderado(s), asimismo, se compromete(n) a

aceptar que todos los gastos que origine el retorno del (los) alumno(s) al pais seran de su cargo.

Quinto: Cuando los alumnos soliciten permiso para salir de compras o divertirse, sin supervision directa de
algun profesor, el jefe de la Delegacion tendra la facultad de otorgar el permiso solicitado siempre que las
condiciones de seguridad del lugar a visitar asi lo permitan. Si la autorizacion es otorgada, los alumnos deben ir
en grupo de tres personas a lo menos, debiendo regresar a la hora exigida por el jefe de la delegacién. A su

retorno los jévenes seran recibidos por el Profesor de turno o el duefio(a) de casa.

Nombre Alumno(a)

Firma Alumno(a)

Nombre Apoderado(a) : ......ccovureiriiiiriiirir e s e ————
Firma Apoderado(a)

Firma Rectora

Fecha T e erreessssrressssrreeassrrennnnnes
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ANEXOS

ANEXO 5 : REGLAMENTO ACADEMIAS EXTRAESCOLARES

El presente reglamento, tiene como objetivo principal normar la participacién de los alumnos (as) en las distintas
actividades extraescolares de nuestro colegio, a fin de contribuir en la formacion de personas integras a través
de las actividades deportivas, artisticas y culturales.

El inicio de las academias sera en el mes de marzo y finalizan en el mes de noviembre, en el horario de 16:30
hrs a 18:00 hrs. Por lo tanto, son actividades fuera del horario de clases, siendo voluntarias y de caracter
obligatorias una vez inscritos.

1. ASPECTOS GENERALES

1.1 Los alumnos(as) podran inscribirse de libre eleccion, a las distintas academias, enviando su apoderada(o) la
colilla firmada de comunicacion entregada por el establecimiento, la que debe ser entregada en Secretaria de
Recepcion.

1.2 Todos los alumnos (as) deberan asistir a las academias con el siguiente uniforme:
e Disciplinas deportivas : Buzo institucional, polera gris y short azul
e Disciplinas artisticas : Buzo institucional o uniforme escolar.

1.3 La asistencia sera controlada. En caso de tres inasistencias injustificadas durante el mes, el profesor a
cargo informara a coordinacion extraescolar, para que el apoderado(a) sea citado a justificar dichas
inasistencias. Mientras ésto no suceda, el alumno(a) no podra volver incorporarse a su academia.

1.4 Los alumnos (as) que asistan a nivelacion, deben priorizar esta instancia por sobre su academia. Una vez
finalizada la nivelacion, debera incorporarse a su academia correspondiente.

1.5 Las academias deberan contar con un minimo de diez (10) alumnos inscritos para su funcionamiento, de no
ser asi, no se impartira, y los alumnos inscritos deberan elegir otra academia. Si la asistencia durante el afio no
alcanza el numero minimo de participantes, la coordinacion extraescolar evaluara la continuidad o cierre de la
academia.

1.6 Una vez iniciadas las academias, los alumnos(as) tendran 15 dias para realizar cambio de ésta. Los
cambios deben ser realizados por el apoderado(a) directamente al coordinador extraescolar, (personalmente o
via mail al correo hector.barra@frinitycollege.cl ), quién lo registrara e informara al profesor correspondiente.

1.7 Los horarios de academias seran los siguientes:
e Primero Basico a Cuarto Medio:

e Lunes a Jueves :16:30 - 18:00 hrs.

e Viernes :14:00 - 16:00 hrs.
> Preescolar:

e Lunes y Martes :16:30 - 17:30 hrs

1.8 Seran destacados anualmente, aquellos alumnos (as) que cumplan los siguientes requisitos:
e Cumplir con al menos un 85% de asistencia.
e Respetar las normas de las academias.
e Participar activamente en las actividades de su disciplina.
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2. PARTICIPACION Y/O REPRESENTACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

2.1 Todos los alumnos (as) que representen al colegio en actividades de organizacién propia o externa y que
tengan evaluacién de contenidos en la misma fecha, se les re calendarizara bajo los mismos parametros.

2.2 Para hacer efectiva esta nueva calendarizacion, el alumno (a) debe comunicar con anticipacion al profesor
de la asignatura que se vera afectada, la situacion y proceder a su calendarizacion.

2.3 Los alumnos (as) deberan demostrar un desempefio escolar responsable. En el caso de presentaciones o
competencias en horarios de clases, su ausencia sera justificada. En caso de prueba debe ser rendida el dia
viernes siguiente, segun el reglamento de evaluacion acordado con el profesor de la asignatura. En caso de
trabajos, éste deberd ser entregado el mismo dia.

2.4 La participaciéon de los alumnos (as) en competencias, son parte del programa extraescolar, por tanto, la
asistencia de ellos, seré considerada dentro de las exigencias de las academias y su inasistencias deberan ser
justificadas.

3. COORDINACION EXTRAESCOLAR

3.1 El proyecto, contempla para cada afo, una serie de actividades que son planificadas y organizadas por la
direccion del colegio, a través de su coordinacién extraescolar, orientada desarrollo de competencias para la
vida, a través de una fuente de formacién valérica, social, cultural y deportiva, dirigida a formar personas
integras y preparadas para nuestra sociedad.

3.2 Cualquier cambio dentro del reglamento expuesto, fechas, suspension de academias, entre otros, sera
informada a través de nuestra pagina web de nuestro establecimiento www.trinitycollege.cl

4. RESPONSABILIDADES Y COMUNICACIONES

4.1 La responsabilidad de lo desarrollado es de Coordinacion Extraescolar, teniendo que garantizar la correcta
realizacion de las actividades, durante el afo escolar.

5. FUNCIONAMIENTO DE LAS ACADEMIAS Y LOS PROFESORES

5.1 Al iniciar el afo escolar, la direccién, a través de la coordinacion extraescolar realizara reunién con los
profesores, donde se daran los lineamientos en base al reglamento y responsabilidades que les corresponden.
5.2 La direccion junto a la coordinacion extraescolar, se reunirdn con el objetivo de evaluar el desarrollo de las
distintas disciplinas, garantizando la calidad de las actividades comprometidas.

5.3 Existira supervision en terreno, a través de una pauta de evaluacion, que tendra los lineamientos para velar
por el buen funcionamiento de las academias.

5.4 Cada profesor debera asistir al menos a una actividad en el afio, segun corresponda, para el desarrollo y la
organizacién de las actividades deportivas o artisticas programadas.

5.5 En dias de lluvia las academias se realizaran en forma normal en el gimnasio del colegio. Para este efecto
se ejecutara un plan especial por parte del profesor.

5.6 En caso de ausencia del profesor, la realizacion de la academia, se procedera de la siguiente forma:

e Si la ausencia se produce con un permiso solicitado con anticipacion, se debe cubrir dicha ausencia con
otro profesor. El coordinador debe solicitar al profesor que deje el material necesario para cubrir y
entregar planificacién diaria a profesor de reemplazo. En el caso de no tener profesor de reemplazo la
academia sera suspendida y se informara oportunamente.

e Si la ausencia del profesor es repentina y sin previo aviso, se debe velar porque los alumnos sean
asistidos por un profesor, pudiendo utilizar recursos audiovisuales acorde a la disciplina.

6. PROCEDIMIENTOS POR CALIDAD DEL AIRE
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6.1 Producto de la calidad del aire durante el invierno, el Ministerio de Salud y del Medio ambiente, decretan en
ciertos dias diversos tipos de alertas que afectan la practica del deporte y la actividad fisica. Las alertas sobre la
calidad del aire son las las siguientes:

Bueno: Se puede realizar deporte y actividad fisica con normalidad

Regular: Se puede realizar deporte y actividad fisica con normalidad

Alerta ambiental: Se puede realizar deporte y actividad fisica baja intensidad en espacios cerrados.
Preemergencia ambiental: Se prohibe la realizacion de deporte y actividad fisica al aire libre y en recintos
cerrados.

e Emergencia ambiental: Se prohibe la realizacion de deporte y actividad fisica al aire libre y en recintos
cerrados.

7. NORMAS GENERALES DE OBLIGADO CUMPLIMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
OFERTADAS POR EL ESTABLECIMIENTO

7.1 Podran participar de las actividades extraescolares todos los alumnos (as) del establecimiento, que cumplan
los requerimientos establecidos (edad, salud compatible, etc).

7.2 Los alumnos (as) que asistan a la academia, deberan presentarse en el lugar determinado para la actividad
y estar presente al momento de pasar la asistencia. De llegar atrasado, debe acercarse al profesor al finalizar la
clase y justificar su atraso.

7.3 Al firmar la colilla de autorizacion a las academias, alumnos (as) se comprometen a mantener un buen
comportamiento, asistir a las actividades correspondiente, respetar a compaferos (as) y profesores, cuidando
ademas materiales e implementos del establecimiento.

7.4 En caso de destrozos por mal uso de las instalaciones o materiales, seran los apoderados los responsables
del pago de su reposicion. Dicho compromiso estara incluido en la autorizacion firmada para la eleccion de las
academias.

7.5 Si durante el desarrollo de una academia extraescolar un alumno (a) sufre un accidente, el profesor debe
seguir el protocolo de accidentes escolares de nuestro Reglamento Interno.

8. PROFESORES EXTRAESCOLAR

8.1 Se exige puntualidad y formalidad a los profesores en la ejecucion de las distintas academias. Ademas
llevar al dia asistencia y los contenidos de la actividad.

8.2 La coordinacion extraescolar, comunicara oportunamente a los profesores de las academias, los ingresos y/
0 cambios para que estos mantengan actualizados sus n6minas oficiales.

8.3 Si un alumno (a) se cambia de academia, se debe eliminar de lista oficial, dejar registro de retiro de
academia y a que academia se cambia.

8.4 Los materiales deben ser solicitados al coordinador extraescolar. El profesor debe usarlos y devolverlos en
las mismas condiciones que fueron entregados, debiendo responsabilizarse de la pérdida de estos.

8.5 Los profesores deben velar porque los alumnos cumplan con lo establecido en el reglamento de convivencia
y de extraescolar de nuestro colegio.

9. NORMAS Y CONSECUENCIAS

9.1 El alumno (a) que no cumpla las normas establecidas en el reglamento interno de convivencia escolar,
quedara sujeto a las medidas que alli se indican.
9.2 Debera respetarse sobre este articulo, todo lo establecido en el reglamento de actividades extraescolar,
que se pondra en practica a partir del afio 2020.
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10. RETIRO DE LOS ESTUDIANTES
10.1 El retiro de los alumnos (as) a la hora de término de las academias es de exclusiva responsabilidad del
apoderado, no excediendo a las 18.15 hrs de lunes a jueves y a las 16:00 hrs el dia viernes.

ANEXOS

ANEXO 6 : REGULACIONES REFERIDAS A LA SEGURIDAD ESCOLAR

El PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR fue elaborado por la Oficina Nacional de Emergencia del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica (ONEMI), y puesto a disposicion del Ministerio de Educacién, para ser
desarrollado en todos los Establecimientos Educacionales del pais, sentando definitivamente las bases de una
Cultura Nacional de la Prevencion.

1. FUNDAMENTOS DEL PLAN DE EMERGENCIA

e Este Plan de Emergencia y Evacuacion, corresponde a un conjunto de actividades, procedimientos y
asignacion de responsabilidades, en las que deberan participar todas aquellas personas que integran el
Colegio Trinity College.

e Se debera conocer y aplicar las normas de prevencién y seguridad, en todas las actividades diarias que
ayudaran a controlar los riesgos a los cuales esta expuesta la comunidad escolar.

e La difusidn e instruccion de los procedimientos del Plan debe ser a todos los estamentos (docentes,
alumnos, apoderados, paradocentes y administrativos) para su correcta interpretacion y aplicacién.

2. OBJETIVOS

e Disefiar las estrategias necesarias para que se dé una respuesta adecuada en caso de emergencia en la
que se recomienda utilizar la metodologia ACCEDER. Considerando a su vez la recopilaciéon de
informacion a través de la metodologia AIDEP.

e Generar en la comunidad escolar una actitud de autoproteccion y un efectivo ambiente de seguridad
integral, replicable en el diario vivir.

e Establecer un procedimiento normalizado de evacuacion para todos los usuarios y ocupantes del Colegio
Trinity College.

e Lograr que la evacuacién se efectie de manera ordenada evitando lesiones que puedan sufrir los
integrantes del Colegio Trinity College durante la realizacion de esta.

3. ALCANCE

e Este plan es aplicable a todas las personas de la Institucion Educacional Trinity College. Trabajadores,
alumnos y apoderados.

4. DEFINICIONES

o Emergencia: Alteracion en las personas, los bienes, los servicios y el medio ambiente, causadas por un
fendmeno natural o generado por la actividad humana, que se puede resolver con los recursos de la
comunidad afectada. La emergencia ocurre cuando los afectados pueden solucionar el problema con los
recursos contemplados en la planificacién.

e Evacuacion: Es la accion de desalojar la oficina, sala de clases o edificio en que se ha declarado un
incendio u otro tipo de emergencia (sismo, escape de gas, artefacto explosivo).
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Alarma: Aviso o sefial preestablecida para seguir las instrucciones especificas ante la presencia real o
inminente de un fenébmeno adverso. Pueden ser campanas, timbres, alarmas u otras sefiales que se
convengan.

Ejercicio de simulacién: Actuacién en grupo en un espacio cerrado (sala u oficina), en la que se
representan varios roles para la toma de decisiones antes una situaciéon imitada de la realidad. Tiene por
objetivo probar la planificacion y efectuar las correcciones pertinentes.

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

Simulacién: Ejercicio practico "de escritorio", efectuado bajo situaciones ficticias controladas y en un
escenario cerrado. Obliga a los participantes a un significativo esfuerzo de imaginacion.

Vias de escape: Camino libre, continuo y debidamente sefalizado que conduce en forma expedita a un
lugar seguro.

Zona de seguridad: Lugar de refugio temporal que ofrece un grado de seguridad frente a una
emergencia, en el cual puede permanecer mientras esta situacion finaliza.

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

Amago de Incendio: Fuego descubierto y apagado a tiempo

Explosioén: Fuego a mayor velocidad, produciendo rapida liberacién de energia, aumentando el volumen
de un cuerpo, mediante una transformacion fisica y quimica

Sismo: Movimiento tellrico de baja intensidad debido a una liberacion de energia en las placas
tectonicas.

Plan de Emergencia y Evacuacion: Conjunto de actividades y procedimientos para controlar una
situacibn de emergencia en el menor tiempo posible y recuperar la capacidad operativa de la
organizaciéon, minimizando los dafios y evitando los posibles accidentes.

Coordinador General: Autoridad maxima en el momento de la emergencia, responsable de la gestion
de control de emergencias y evacuaciones del recinto.

Coordinador de Piso o Area: Es el responsable de evacuar a las personas que se encuentren en el
piso o area asignada y ademas guiar hacia las zonas de seguridad, al momento de presentarse una
emergencia. El Coordinador de Piso o Area responde al Coordinador General.

Monitor de Apoyo: Son los responsables de evacuar a las personas de su sector, hacia las zonas de
seguridad, al momento de presentarse una emergencia. EI Monitor de Apoyo responde ante el
Coordinador de Piso o Area

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

Red Humeda: La Red Himeda es un sistema disefiado para combatir principios de incendios y/o fuegos
incipientes, por parte de los usuarios o personal de servicio. Este sistema esta conformado por una
manguera conectada a la red de agua potable del edificio (de hecho, es un arranque que sale de la
matriz de los medidores individuales) y que se activa cuando se abre la llave de paso. En su extremo
cuenta con un pitdbn que permite entregar un chorro directo o en forma de neblina segin el modelo.

Red Seca: La Red Seca corresponde a una tuberia galvanizada o de acero negro de 100 mm, que
recorre todo el edificio y que cuenta con salidas en cada uno de los niveles y una entrada de
alimentacion en la fachada exterior de la edificacibn En caso de incendio, Bomberos se conecta a la
entrada de alimentacion a través de una manguera y traspasa el agua de los carros bombas a esta
tuberia. De esta forma, en un par de minutos alimenta toda la vertical con un suministro propio e
independiente del edificio y con una presion que es entregada por los mismos carros bomba.

Red Inerte de Electricidad: la denominada Red Inerte de Electricidad, corresponde a una tuberia de
media pulgada, por lo general de acero galvanizado cuando va a la vista y de conducto PVC cuando va
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5.

embutida en el muro, en cuyo interior va un cableado eléctrico que termina con enchufes en todos los
pisos (es una especie de alargador). Esta Red tiene una entrada de alimentacion en la fachada exterior y
Bomberos la utiliza cuando en el edificio no hay suministro eléctrico y este personal requiere conectar
alguna herramienta o sistema de iluminacion para enfrentar emergencia.

lluminacion de emergencia: Es un medio de iluminacion secundaria que proporciona iluminacion,
cuando la fuente de alimentacion para la iluminacién normal falla. El Objetivo basico de un Sistema de
lluminacién de Emergencia es permitir la evacuacién segura de lugares en que transiten o permanezcan
persona

Pulsadores de Emergencia: Estos elementos al ser accionados por algun ocupante del edificio, activan
inmediatamente las alarmas de incendio que permiten alertar de alguna irregularidad que esta
sucediendo en algun punto de la oficina/instalacion.

Altoparlantes: Dispositivo utilizado para reproducir sonido desde un dispositivo electronico, Son
utilizados para informar verbalmente emergencias ocurridas en el edificio. Estos altoparlantes sélo seran
utilizados por el Jefe de Emergencia o los guardias entrenados para tal efecto.

Detectores de Humo: son dispositivos que, al activarse por el humo, envian una sefial al panel de
alarmas o central de incendios que se encuentra generalmente en el ingreso del edificio, indicando el
piso afectado. Al mismo tiempo se activa una alarma en todo el edificio, la cual permite alertar respecto
de la ocurrencia de un incendio.

ANTECEDENTES GENERALES DE LA EMPRESA

o Antecedentes de la Empresa

Nombre o Razén Social

Sociedad Educacional Trinity College S.A

Rut 76.551.170-4

Giro Educacional

Ubicacion Camino Santa Emilia N°40, Machali
Comuna/Region Machali, Libertador Bernardo O’Higgins

Representante Legal

Felipe Fernandez Toro

Directora

Lilian Sepulveda Wittke

Antecedentes del establecimiento

Nombre del establecimiento

Colegio Trinity College

Nivel de educacién

Ensefianza Ciclo Inicial Ensefianza Basica
Ensenanza Media

Numero de Pisos 2
Subterraneos No Aplica
Superficie Construida m 2 2987,01m2
Capacidad de Alumnos del Establecimiento 600
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6.

Generalidades del Edificio Se trata de un edificio, de construccion soélida, de
hormigén armado que cuenta con todas las medidas
contra incendios.

Integrantes del edificio
Cantidad de Trabajadores 77
Cantidad de Alumnos 523

Personal Externo

Casino 4
Auxiliares de Aseo 9
Seguridad NO
Jardinero 1

Equipamiento del establecimiento para emergencia

ITEM Si, No, No Aplica Cantidad
Cantidad de Extintores Si 18
Gabinete de Red Himeda No Aplica
Red Seca No Aplica
lluminacién de Emergencia No
Alto Parlantes Si 1
Pulsadores de Emergencia Si 1
Detectores de Humo No

GRUPO DE EMERGENCIA

e La mision del Grupo de Emergencia es coordinar toda la comunidad escolar del Colegio Trinity College,

con sus respectivos estamentos, a fin de ir logrando una activa y masiva participacion en las actividades
que aporten al plan evacuacion en caso de emergencias, puesto que apunta a su mayor seguridad y, por
ende, a su mejor calidad de vida.

A continuacioén, se especifica la funcion que cada integrante del grupo de emergencia debe ejecutar y la
linea de autoridad y responsabilidad que tienen.

6.1 COORDINADOR GENERAL

> Funciones y Atribuciones:

Conocer y comprender cabalmente el plan de emergencia.

Liderar toda situacién de emergencia al interior del Colegio Trinity College.

Decretar evacuacion parcial o total del edificio en caso de emergencia.

Coordinar con los equipos externos de emergencia los procedimientos del plan de emergencia.
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En conjunto con ACHS., coordinar y ejecutar las capacitaciones dirigidas a los grupos de emergencias.
Dirigir las reuniones del Comité de Seguridad Escolar.

Coordinar periddicamente los simulacros de evacuacion en caso de emergencias (Minimo uno por
semestre).

En conjunto con el Comité de Seguridad Escolar revisar periodicamente el Plan de Emergencia y
Seguridad y actualizarlo, si es necesario.
Gestionar el nombramiento de los integrantes del grupo de emergencia.

6.2 COORDINADOR DE PISO O AREAS

> Funciones y Atribuciones:

Conocer y comprender cabalmente el Plan de Emergencia y Seguridad.

Participar de las reuniones del Grupo de Emergencia.

Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

Difundir los procedimientos a utilizar en caso de emergencias.

Asegurarse que todas las personas del piso o area han evacuado.

Procurar la operatividad de las vias de evacuacién, salidas de emergencias, equipos de emergencia,
sistemas de comunicacion y alerta.

Avisar a su reemplazante cada vez que se ausente del piso o area.

Asumir el mando inmediato de las personas de su piso o0 area frente a cualquier emergencia

Tomar contacto con los equipos de externos de emergencia (ambulancia y/o bomberos) en caso de ser
necesario.

Informar al coordinador general la existencia de heridos y/o lesionados.

6.3 MONITOR DE APOYO
> Funciones y Atribuciones:

Conocer y comprender cabalmente el Plan de Emergencia y Seguridad.

Participar de las reuniones del grupo de emergencia.

Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

Promover el mantener las vias de evacuacion y salidas de emergencias libres de obstaculos.

Informar al Coordinador de Piso o Area la existencia de heridos y/o lesionados.

En caso de recibir la orden de evacuacion debido a una emergencia, deben conducir a la zona de
seguridad a las personas de su seccion.

6.4 SECCION VIGILANCIA O PORTERIA.

e Conocer y comprender cabalmente el Plan de Emergencia y Seguridad.

e Participar en los simulacros de emergencia de forma activa.

e Restringir el acceso de personas y vehiculos (con excepcion de los equipos de emergencia como bomberos,
carabineros, ambulancia, etc.) frente a una emergencia.
Facilitar el acceso de los equipos externos de emergencia al Colegio Trinity College.
Colaborar con mantener el area de emergencia despejada.

v Evacuacion ante emergencia:

o Cuenta con amplias zonas de seguridad ubicadas en los patios pavimentados de Pre-basica, basica y
Ensefianza Media y una zona general de evacuacion, donde estan las canchas.

o Las vias o pasillos de evacuacion son amplios y se encuentran completamente sefializados.

o La alarma audible se escucha en todo el recinto estudiantil.

v En caso de Incendio:

o Si se cuenta con una dotacién de extintores apta para actuar en caso de emergencia.
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o No cuenta con sistema de deteccién de incendio.
o Cuenta con alarma audible.
o Se cuenta con una ndmina de contactos en caso de emergencia, bomberos, carabineros.
v Provisién de agua potable:
o La provision de agua potable del establecimiento es la de la red publica.
6.5 DISCUSION DE PRIORIDADES

Las prioridades en este plan de emergencia de la institucibn educacional Trinity College son ftres,
fundamentalmente por la vulnerabilidad de esta institucién las cuales son sismos, incendios e intoxicacion.

1. Incendio esta de los primeros en las prioridades porque es uno con la mayor probabilidad que ocurra dentro
del recinto educacional es muy alta y las consecuencias tanto para las personas expuestas y la
infraestructura seria grande. Por lo que se llega a la conclusién que esta primero en la lista de prioridades,
en este caso se deberia tener un procedimiento en caso que ocurra este tipo de emergencias tanto para la
prevencion, evacuacion y el posterior combate contra el siniestro.

2. El segundo factor a considerar en las prioridades es cdmo actuar en caso de sismo de mediana o gran
magnitud. Por las consecuencias que podria traer a la comunidad escolar, alumnos, docentes y personal
administrativo y las instalaciones. Por lo tanto, se debe contar con un procedimiento de cdmo actuar en caso
de sismo durante este mismo y la evacuacion de las salas de clases y oficinas. Después de que este haya
ocurrido ver la integridad de las personas con la evacuacién a las zonas de seguridad.

3. En el tercer lugar en las prioridades en el Plan de Emergencia se encuentra la intoxicacién, ya que no
afectaria a todas las dependencias de la comunidad educativa si no que solo al sector de la cocina y casino
o al laboratorio de quimica. Por lo cual también se debe tener un procedimiento para actuar en caso de
emergencia de intoxicacion. Como por ejemplo tener en cuenta la prevencion, la evacuacién de los
afectados de esa parte de la comunidad y para terminar la mitigacién y control de esta emergencia.

Plano de Seguridad
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COLEGIO TRINITY COLLEGE - PLANTA ALTA- SEGUNDO PISO

7. PLAN ESPECIFICO DE SEGURIDAD METODOLOGIA ACCEDER

La metodologia de ACCEDER es determinar las acciones principales para el control efectivo de las situaciones
de emergencia que son sismos de alta intensidad, incendios e intoxicaciones alimentarias.

Tiene como objetivo determinar un marco de accion permanente para tener un manejo coordinado de las
situaciones de emergencia y desastres.

Alarma y Alerta
Comunicacién
Coordinacion
Evaluaciéon Primaria
Decisiones

Evaluacién Secundaria
Readecuacién

7.1 Alarma Interna

El coordinador del Plan de Emergencia es el que dara la alerta en caso de alguna emergencia existente la que
se realizara a través de un dispositivo inaldmbrico, la que alertara a todos los integrantes de la brigada de
emergencia para que puedan realizar sus respectivas responsabilidades.

La alerta debera ser conocida por todos los integrantes de la institucién, funcionarios, alumnos y apoderados.

7.2 Alarma externa

La alerta externa es proporcionada por personal externo o alguna otra identidad como por ejemplo: bomberos o
carabineros o cualquier tipo de organismo que detecten situaciones de emergencia.
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7.3 Alerta

El establecimiento educacional Trinity College consta con timbre que sefiala cambios de bloques, recreos y
términos de la jornada educacional.

Para situaciones de emergencia consta con una sirena que se encuentra en un lugar estratégico para que todos
los funcionarios y alumnos la puedan oir y para su accionar ésta consta con botones de panico colocados
estratégicamente y a la vez el encargado de la coordinacion del plan de emergencia y directora del recinto
constan con un dispositivo inaldmbrico para asi poder accionar la sirena de emergencia.

7.4 Comunicacion e Informacioén

El plan de emergencia considera importante la cadena de comunicacion, para entregar el aviso oportuno sobre
la ocurrencia de una situacion o un hecho de emergencia determinado. La informacion que se debe disponer es
la zonificacion de riesgos y recursos, lista de asistencia, lista de responsables, nbmina de teléfonos, lista de
verificacion y otros.

7.5 Coordinacion

El plan de emergencia debe disefiarse de acuerdo a las capacidades especificas y mandato de los integrantes
de la brigada de emergencia, para ello se deben definir y coordinar los roles y mandos de los distintos
organismos que conforman la brigada.

Toda persona involucrada al establecimiento Trinity College, tanto como funcionarios y alumnos deben
identificar a los integrantes de la Brigada.

7.6 Evaluacion

Se plantea una valoracion de las consecuencias producidas por alguna situacion de emergencia. Contribuye a
ser mas objetivo en las reales dimensiones del problema; ;Qué Pas6? ;Que se daf6? ;Cuantos y quiénes
resultaron afectados? Esta evaluacién quedara mas enriquecida si cada rol proyecta de alguna manera las
dimensiones que el evento podria alcanzar de no ser controlado oportunamente.

7.7 Decisiones
> Proceso de toma de decisiones que se relaciona con el tipo de emergencia, lo que inmediatamente conlleva
a determinacion de las acciones y recursos a destinar de acuerdo a la siguiente evaluacion:
e Danos: Corresponde a la determinacién de los prejuicios o efectos nocivos ocasionados por la
emergencia.
e Necesidades: Este aspecto apunta directamente a satisfacer las necesidades y demandas de las
personas de acuerdo a la situacién de emergencia.
e Capacidad: Esta asociada a la disponibilidad de recursos y materiales al momento de la emergencia y la
capacidad.

7.8 Evaluacion

Esta evaluacion se lleva a cabo para medir pardmetros mas minuciosos y especificos en ambientes que afecten
a nuestra comunidad educacional y alrededores.

De acuerdo a estos parametros minuciosos y especificos se analizan los recursos necesarios, tanto internos
como externos.

Se realiza una evaluaciébn minuciosa a salas de clases, laboratorio, instalaciones eléctricas, bafnos, cocina,
comedores, casino.
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7.9 Danos Personales

Dados los informes preliminares de los heridos. Esto quiere decir si en el evento ocurrié algun accidente, para
asi derivar a los accidentados o heridos de manera mas oportuna a un centro asistencial mas cercano del
establecimiento educacional.

7.10 Readecuacion del Plan

Se debe considerar un permanente seguimiento y ejercitacion del plan de emergencia. El seguimiento permite ir
verificando el logro de los objetivos y disefiando nuevos programas de acuerdo a nuevas realidades que se
vayan presentando.

Aprender de las experiencias para aplicar las medidas correctivas y no repetir errores, mejorar lo aplicado y
perfeccionar el plan de emergencia realizado.

8. PROCEDIMIENTOS DE EVACUACION GENERAL

8.1 Al sonar la alarma de alerta:

a. Todos los integrantes del Colegio Trinity College, dejaran de realizar sus tareas diarias y se preparan
para esperar la alarma de evacuacion si fuese necesario.

b. Todo abandono de la instalacion debera ser iniciado a partir de la orden dada por el sistema existente o
establecido por el Colegio (teléfono, altoparlantes, viva voz) u ordenado por el Coordinador de Area o
Piso.

8.2 Al escuchar la alarma de evacuacion:

Conservar y promover la calma.

Todos los integrantes del Colegio Trinity College, deberan estar organizados en fila y obedecer la orden
del Monitor de Apoyo o Coordinador de Area o Piso.

Se dirigiran hacia la Zona de Seguridad, por la via de evacuacion que se le indique

No corra, No grite y No empuje. Procure usar pasamanos en el caso de escaleras.

Si hay humo o gases en el camino, proteja sus vias respiratorias y si es necesario avance agachado.
Evite llevar objetos en sus manos.

Una vez en la Zona de Seguridad, permanezca ahi hasta recibir instrucciones del personal a cargo de la
evacuacion.
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8.3 Observaciones Generales:

a. Obedezca las instrucciones de los Coordinadores de Piso o Area y Monitores de Apoyo.

b. Si el alumno o cualquier otra persona del Colegio Trinity College, se encuentra con visitantes, éstos
deben acompanarlo y obedecer las érdenes indicadas

c. No corra para no provocar panico.

d. No salga de lafila.

e. No regresar, para recoger objetos personales.Si el establecimiento cuenta con mas de un piso y usted
se encuentra en otro piso, evacue con alumnos u otras personas que se encuentren en él y dirijase a la
Zona de Seguridad.

f. Es necesario rapidez y orden en la accion.

Nunca use el extintor si no conoce su manejo.

Cualquier duda aclarela con el Coordinador de Piso o Area, de lo contrario con el Monitor de Apoyo.

J @

9. PROCEDIMIENTO EN CASO DE INCENDIO
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9.1 Coordinador general

> Al sonar la alarma producto de un amago de incendio, proceda como sigue:

a.
b.

J @

Ordene desactivar la alarma. Disponga estado de alerta y evalue la situacion de emergencia.

Ordene al Monitor de Apoyo el combate del fuego con extintores y el cierre de ventanales, ademas, el
rescate de documentacién y equipos, si fuera posible.

Si el siniestro estad declarado, disponga que se corten los suministros de electricidad, gas y aire
acondicionado en caso de que exista.

Disponga que los Coordinadores del Area amagada, evacuen a los alumnos u otras personas que se
encuentren en el lugar, por una ruta alejada del fuego, hacia la “Zona de Seguridad”.

En caso que no sea posible controlar el fuego con medios propios, ordene a la Secretaria de Rectoria y/o
de Recepciodn solicitar apoyo de Bomberos, Carabineros y/o Ambulancias, si fuere necesario. Instruir a la
comunidad estudiantil para que tengan expeditos los accesos del establecimiento, a fin de permitir el
ingreso de ayuda externa y/o salida de heridos o personas.

Controle y compruebe que cada Coordinador de piso o area, esté evacuando completamente a los
integrantes del establecimiento.

Cercidrese que no queden integrantes del establecimiento en las areas de afectadas.

Instruya al personal de seguridad para que se impida el acceso de particulares al establecimiento.
Recuerde a la comunidad estudiantil que s6lo el/la Rector(a) del Colegio Trinity College, esta facultada
para emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacién (si éstos se presentaran).

Una vez finalizada la Situacién de Emergencia, evalle condiciones resultantes e informe sus novedades
y conclusiones al establecimiento.

9.2 Coordinador de piso o area

> Al sonar la alarma producto de un amago de incendio, proceda como sigue:

a.

En caso de encontrarse fuera de su area de responsabilidad, utilice el camino mas corto y seguro, para
regresar a su sector.

b. Disponga estado de alerta y evalle la situacion de emergencia.

e "o o

Cuando corresponda, instruya a los Monitores de Apoyo el combate del fuego con extintores y el cierre de
ventanales, ademas, el rescate de documentacion y equipos, si fuera posible.

Evacue completamente a los alumnos u otras personas que se encuentren en su area o piso.

Cercidrese que no quede personal en los lugares de trabajo afectadas.

Instruya para que no se reingrese al lugar de trabajo, hasta que el coordinador general lo autorice.
Recuerde a los alumnos u otras personas que alli se encuentren, que sélo el/la Rectora(a) del Colegio
Trinity College, esta facultado para emitir informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion
(si éstos se presentaran).

. Una vez finalizada la Situacion de Emergencia, junto al Coordinador General, evalGe las condiciones

resultantes.

9.3 Monitor de apoyo

> Al ser informado de un amago de incendio en el area donde se encuentra, proceda como sigue:

a.

b.

En caso de encontrarse fuera de su area de responsabilidad, utilice el camino mas corto y seguro, para
regresar a su sector.

Ordene a una persona dar la alarma (o hagalo usted mismo) y evacue a los alumnos u otras personas
que se encuentren en el area amagada.

Combata el fuego con los extintores existentes. De no ser controlado el fuego en un primer intento,
informe al Coordinador de piso o0 area para que se ordene evacuar el piso.

Cuando el amago de incendio sea en otro sector, aleje a los alumnos u otras personas que alli se
encuentren de ventanas y bodegas. Ordene la interrupcién de actividades y disponga el estado de alerta
(estado de alerta implica, guardar pertenencias y documentacion, apagar computadores, cerrar ventanas,
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no usar teléfonos, citdfonos, etc. Todo ello, sblo en caso que asi se pudiera) y espere instrucciones del
Coordinador General.

Cuando se ordene la evacuacion, reuna y verifique la presencia de todos los alumnos u otras personas
que se encuentran en el area, incluyendo visitas e inicie la evacuacion por la ruta autorizada por el
Coordinador de piso o area.

Para salir no se debe correr ni gritar. En el caso que el caso de que sea necesario hacer uso de las
escalas, haga circular a las personas por el costado derecho de ésta, procurando utilizar los pasamanos.
Luego traslade a las personas a la “Zona de Seguridad” correspondiente a su sector, u otra que se
designe en el momento.

9.4 Todos los usuarios del establecimiento

> Si descubre un principio de un amago incendio en su &rea, proceda de acuerdo a las siguientes
instrucciones:

a.
b.

Dé la alarma comunicando al Monitor de Apoyo o Coordinador de piso o area.

Manténgase en estado de alerta, lo cual implica guardar pertenencias y documentacion, apagar
computadores, cerrar ventanas, no usar teléfonos, citéfonos, etc., y espere instrucciones de su Monitor de
Apoyo o Coordinador de piso o0 area.

Dos o0 mas personas deben usar extintores en forma simultanea. Al no ser controlado el fuego, evacuar el
area junto a su Monitor de Apoyo o Coordinador de piso o area.

Dirijase en forma controlada y serena, hacia la “Zona de Seguridad” autorizada.

Para salir no se debe correr ni gritar. En caso que el establecimiento cuente con escaleras, circule por
éstas por su costado derecho, mire los peldafios y tbmese del pasamano.

No reingrese al lugar donde se encontraba hasta que su Monitor de Apoyo o Coordinador de piso o area
lo indique.

En caso de tener que circular por lugares con gran cantidad de humo, recuerde que el aire fresco y limpio
lo encontrara cerca del piso.

En caso de encontrarse en otro sector y se ordena una evacuacion, debera integrarse a ella sin
necesidad de volver a su propio sector.
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10. MEDIOS DE PROTECCION

10.1 Extintores

> Equipos portétiles para la lucha contra incendios, existen varios tipos de acuerdo a parametros como el
tamanio, el agente extintor a utilizar, la zona a proteger, etc. Las partes de un extintor son:

MANOMETRO __—PALANCA DE
ACTIVACION
~——— MANWA DE
MANGUERA TRANSPORTE
Fer PRESURIZANTE
RECIPIENTE ~——— 1 ok
o —— ] ——t
o ~ TUBO SIFON
~ ”
BASE ]

Fig. Extintor y sus componentes

10.2 Clases de fuego
> Fuego Clase A
e Fuegos de materiales combustibles so6lidos como papel, madera, carton entre otros que producen
brasas.
e Agente extintor mas eficaz: agua.
> Fuego Clase B
e Fuego de combustibles liquidos, como el petrdleo, la parafina, y gases combustibles.
e Agente extintor mas eficaz: Polvo quimico seco y espumas
> Fuego Clase C
e Fuegos producidos en instalaciones o equipos eléctricos.
e Agente extintor mas eficaz: CO2
> Fuego Clase D
e Fuego de metales combustibles como el magnesio y el potasio entre otros.

e Agente extintor mas eficaz: Polvo quimico especial para cada metal.

En resumen, los extintores de cualquier zona deben ser adecuados a los riesgos presentes en la misma.

11. MANTENIMIENTO DE EXTINTORES
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Los extintores deberan ser sometidos a revision, control y mantencién preventiva segin normas chilenas
oficiales, realizada por el fabricante o servicio técnico, de acuerdo con lo indicado en el decreto N° 369 de
1996, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion, por lo menos una vez al ano, haciendo
constar esta circunstancia en la etiqueta correspondiente, a fin de verificar sus condiciones y funcionamiento.
Sera responsabilidad del empleador tomar las medidas necesarias para evitar que los lugares de trabajo
queden desprovistos de extintores cuando se deba proceder a dicha mantencion.

El coordinador general y encargado de la brigada de emergencia debe:
e Inspeccionar periédicamente.

e Recargar después de ser utilizado.

e Realizar pruebas Hidrostaticas

Otras Operaciones de Mantenimiento son:
e Verificar los componentes del dispositivo
e Cantidad y esto del agente extintor
e Estado de los medios de expulsion

.1 Inspeccion de extintores

El nimero de extintores total dependera de la superficie a proteger de acuerdo a lo sefialado en el articulo
46° del Decreto Supremo 594.

Los extintores se ubicaran en sitios de facil acceso y clara identificacion, libre de cualquier obstaculo y
estaran en condiciones de funcionamiento maximo. Se colocaran a una altura maxima de 1,30 metros,
medidos desde el suelo hasta la base del extintor y estaran debidamente sefializados.

Otros aspectos fundamentales al momento de hacer la inspeccién es verificar que:

El extintor esta en el lugar indicado.

Es visible.

No estéa obstruido el acceso al extintor.

No haya sido activado o manipulado.

No presenta ningun tipo de deterioro.

El mandémetro indique buena presién.

Verificar la tarjeta de mantenimiento.

El potencial de extincion minimo por superficie de cubrimiento y distancia de traslado sera el indicado en
la siguiente tabla segun el Decreto Supremo 594.

11.2 Operaciones de mantenimiento

e Verificar los componentes del dispositivo, contenedor y otras piezas
e Cantidad y estado del agente extintor
e Estado de los medios de expulsion del agente

11.3 Manejo y uso de extintor
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Retire el pasador o seguro de la manilla del extintor.

Dirijase a la zona de fuego a favor del viento.

Accione el gatillo y dirija la descarga con la manguera a la base del fuego, realizando movimientos en
forma de abanico.

Fig. Retirar, Dirigir y Accionar extintor

11.4 Precauciones

Almacenar a temperaturas menores de 35°C
Mantener lejos de Calor, chispas, llamas y otras fuentes de descarga estatica.
Si el envase se expone a una fuente de calor o al sol durante mucho tiempo puede reventar.

12. PROCEDIMIENTO EN CASO DE SISMO

12.1 Coordinador general

> Al iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:

a.

Verifiqgue que los Coordinadores de piso o area y los Monitores de Apoyo se encuentren en sus puestos,
controlando a las personas.

Evalle la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamientos de muebles y roturas de
ventanales.

Cuando el movimiento sismico supere la intensidad grado 5 (se produce generalmente rotura de vidrios;
desplazamientos y vuelco de muebles, libros y objetos se caen de los estantes, agrietamiento de algunos
estucos), ordene la evacuacion a la “Zona de Seguridad” por ruta de emergencia segura.

Instruir para que se mantenga la calma, no se corra ni se salga a la calle.

Terminado el movimiento sismico verifique y evalle dafnos en compafia de coordinadores de piso o area
y grupos de apoyo. En el caso que se verifique indicios de incendio o presencia de gas, no ingrese a las
dependencias, instruya para que no se utilice fuego (fésforos, encendedores, etc.), disponga interrumpir
el suministro del gas, electricidad, y solicite ayuda de Bomberos.

Recuerde que s6lo el/la rector(a) del colegio Trinity College, esta facultado para emitir informacion oficial
del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

Una vez finalizada la Situacion de Emergencia, evaluar las condiciones resultantes e informe sus
novedades y conclusiones.
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12.2 Coordinador De Piso o Area

> Al iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:

a.
b.

Verifigue que monitores de apoyo se encuentren en sus puestos, controlando a las personas.

Evalle la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamientos de muebles y roturas de
ventanales.

Cuando el movimiento sismico supere la intensidad grado 5 (se produce generalmente rotura de vidrios;
desplazamientos y vuelco de muebles, libros y objetos se caen de los estantes, agrietamiento de algunos
estucos), ordene la evacuacién a la “Zona de Seguridad” por ruta de emergencia segura en conjunto del
Coordinador General.

Instruir para que se mantenga la calma, no se corra, ni se salga a la calle.

Terminado el movimiento sismico verifique y evalie dafios en compafiia del Coordinador General y
Grupos de Apoyo.

Al comprobar indicios de incendio o presencia de gas, no ingrese a las dependencias, instruya para que
no se utilice fuego (fésforos, encendedores, etc.), interrumpa el suministro del gas, electricidad, y espere
instrucciones del Coordinador general.

Recuerde que sélo el/la Rector(a) del Colegio Trinity College, esta facultado para emitir informacion oficial
del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

Una vez finalizada la Situacién de Emergencia, junto con el Coordinador General evalle las condiciones
resultantes.

12.3 Monitor de apoyo

> Al iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:

a.

Calme a los alumnos u otras personas que se encuentren en el lugar, aléjelos de los ventanales y lugares
de almacenamiento en altura.

Instruya para que los alumnos u otras personas se protejan debajo de escritorios, marcos de puertas y/o
vigas estructurales de la instalacion.

Evalle la intensidad del sismo por el movimiento de objetos, desplazamientos de muebles, roturas de
ventanales y/o cortocircuitos. Al superarse la intensidad grado 5, se produce rotura de vidrios;
desplazamientos y vuelcos de muebles, libros y objetos se caen de los estantes, etc.

Cuando se ordene la evacuacion, reuna a los alumnos u otras personas, verifique que todas las personas
que se encuentran en el area, incluyendo visitas e inicie la salida a la “Zona de Seguridad” por la ruta
autorizada por el Coordinador de Piso o Area.

Recuerde que al salir no se debe correr. En caso que sea necesario el uso de escaleras debe circular por
costado derecho, mirar los peldafios y tomarse del pasamano.

Terminado el movimiento sismico verifique dafios en compania de los encargados de la Emergencia. Si
se comprueba indicios de incendio no permita el reingreso a las dependencias interrumpa el suministro
del gas, electricidad, y espere instrucciones.

Recuerde que sdlo el/la Rector(a) del Colegio Trinity College, esté facultada para emitir informacion oficial
del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

12.4 Todos los usuarios del establecimiento:

> Al iniciarse un movimiento sismico, proceda como sigue:

a.
b.
c.

Mantenga la calma y permanezca en su lugar.

Aléjese de ventanales y lugares de almacenamiento en altura.

Protéjase debajo de escritorios, marcos de puertas y/o costado de las vigas estructurales de la
instalacion.

Aténgase a las instrucciones del Monitor de Apoyo.
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e.

Solo cuando el Monitor de Apoyo ordene la evacuacion del establecimiento, abandone la instalacién por
la ruta de evacuacion autorizada.

No pierda la calma. Recuerde que al salir no se debe correr. En el caso que sea necesario el uso de
escaleras, siempre debe circular por costado derecho, mire los peldafios y tbmese del pasamano. Evite el
uso de fésforos, encendedores

No reingrese al establecimiento hasta que el Monitor de Apoyo lo ordene.

Recuerde que solo el/la Rector(a) del Colegio Trinity College, esta facultado para emitir informacion oficial
del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

13. PROCEDIMIENTO EN CASO DE AMENAZA DE BOMBAS

13.1 Coordinador general

> Al producirse una amenaza de Bomba en la instalacion, proceda como sigue:

a.

o

Ordene a los Coordinadores de Piso o Area iniciar la evacuacién por ruta de emergencia segura (alejada
de vidrios).

Informe lo sucedido a Carabineros de Chile (N° 133) para que personal especializado registre el lugar.

En cada caso, ordene se corte la energia eléctrica, gas, abrir ventanas, puertas y alejarse de los vidrios.
Al término de la Situacién de Emergencia, evalle lo acontecido e informe novedades y conclusiones al
establecimiento.

Recuerde al personal que sélo el/la rector(a) del colegio Trinity College, esta facultado para emitir
informacion oficial del siniestro, a los medios de comunicacion (si éstos se presentaran).

14. PROCEDIMIENTO EN CASO DE FUGA DE GAS NORMAL Y QUIMICOS

14.1 Coordinador general

a.
b.

Ante el conocimiento de una fuga de gas, se ordenard la evacuacion inmediata del recinto.

Se solicitara la concurrencia de Bomberos, Carabineros y la empresa proveedora de gas (en caso de ser
éste suministrado por caferias o estanque estacionario).

Dispondra el corte inmediato del suministro eléctrico.

Ordenara el reingreso al establecimiento s6lo cuando Bomberos y/o la empresa proveedora sefale que la
fuga fue controlada.

14.2 Coordinador de piso o area

En caso de tener conocimiento de una fuga de gas, dara aviso inmediato al Coordinador General.
Dispondra que se abran ventanas para realizar una ventilacién natural del recinto.

Verificard que los alumnos u otras personas que en el establecimiento se encuentren, no utilicen
teléfonos celulares ni aparatos electronicos.

Se dirigird a la Zona de Seguridad Exterior y se informara con los Grupos de Apoyo el estado de las
personas y si se encuentran todos en el lugar.

14.3 Monitor de apoyo

> Al tener conocimiento de una fuga de gas, dara aviso inmediato al Coordinador General:

a.

b.

Abrira ventanas a fin de ventilar naturalmente el recinto.
Conducira a los alumnos u otras personas que se encuentren en el establecimiento se encuentren a la

Zona de Seguridad Exterior, verificando que no hagan uso de teléfonos celulares u otros aparatos
electrénicos.
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. En la Zona de Seguridad procedera a verificar que todos los alumnos u otras personas que estén en el

establecimiento, se encuentren en el lugar y su estado de salud.
Informara al Coordinador de Piso o Area correspondiente del estado de las personas o alumnos de su
piso.

14.4 Todos los usuarios del establecimiento.

> Al tener conocimiento de una fuga de gas, proceda como sigue:

a.
b.
C.
d.

Abra ventanas a modo de realizar una ventilacion natural del recinto.

No utilice teléfonos celulares ni cualquier otro dispositivo electrénico.

No enchufe ni desenchufe ningun aparato eléctrico.

En caso que se le indique, dirijase a la Zona de Seguridad que corresponda.

15. ROLES DE LOS APODERADOS EN CASO DE EMERGENCIA

Conocer el Plan integral de seguridad de nuestro establecimiento.

A pesar del nerviosismo comprensible que puedan manifestar, respetar los tiempos y mecanismos de
seguridad que se implementen en el colegio.

Aportar con sugerencias, las que seran atendibles y transmitidas por cada profesor jefe al comité de
seguridad.

A su llegada al colegio tras conocida la emergencia, no saturar el estacionamiento por si se hace
necesario la entrada de bomberos o ambulancias o la evacuacién del establecimiento.

Mantener la calma y no provocar confusion.

No ingresar al establecimiento sin autorizacién a buscar a sus alumnos.

Organizarse en sus familias, para que sepan de antemano quién asistira al establecimiento a retirar a sus
alumnos si asi lo ameritara, ante la eventualidad de corte de lineas telefonicas, y la no comunicacién
entre los padres, no lleguen ambos en distintos tiempos a buscar a sus hijos.

Tener la plena confianza de que el Colegio es un edificio seguro.

16. SIMULACRO

a.

El comité de Seguridad del colegio, debe definir las medidas de seguridad que deben regir en las
instalaciones del establecimiento educacional Trinity College.

Dentro de su plan de trabajo anual, esta la realizacién, de forma periédica y sisteméatica, de ejercicios de
evacuacion en simulacros y simulaciones de las condiciones de emergencia de tipo diverso.

A estos efectos, se considera situacion de emergencia a todo suceso grave, repentino e importante que
puede suceder y donde se producen amenazas serias e imprevistas para la vida y la salud, o cualquier
otro tipo de alarma que justifique la evacuacion rapida de la comunidad del colegio.

Este tipo de préacticas, siempre busca mejorar, los resultados de entrenamiento y correccion de habitos de
los alumnos, teniendo en cuenta las condicionantes fisicos y ambientales de las instalaciones del centro
educativo Trinity College.

Fig. Simulacro de Trinity College
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16.1 Experiencia de Simulacro

a.

Hemos determinado como tiempo ideal para evacuacion total del edificio, dos minutos aproximados, y un
minuto para la evacuacion de cada piso.

En conjunto, el tiempo ocupado en desplazamiento, sumado a ello las instrucciones correspondientes,
estimamos que la duracion total de una practica de evacuacion, es decir, la interrupcion de las actividades
académicas, no deberia ser superior a veinte minutos.

Para cada caso real de evacuacion y emergencia, puede que los tiempos practicados no correspondan a la
realidad, pero si con esta experiencia se pretende obtener resultados que ayuden a detectar las principales
deficiencias del establecimiento. Ademas, poder establecer las medidas correctivas particulares para cada
piso a efectos de evacuacion.

. Los simulacros se realizaran, en distintas actividades académicas, asi también con la maxima ocupaciéon de

salas, gimnasio, recreos, reuniones, con las oficinas funcionando. Los alumnos no deberan ser informados
de la actividad del simulacro, y hora de realizacion. Los profesores deberan estar informados de la actividad
con una semana de antelacion para planificar bien el ejercicio practico, tampoco deberan conocer el dia y la
hora, bajo la decision de la Direccion, y comité paritario.

Una vez terminado el simulacro se deben sacar las conclusiones, para tomar las medidas correctivas
correspondientes.

16.2 Instrucciones Para Profesores
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a. Se ha designado por cada piso un coordinador, que se responsabilizard de las acciones que se efectuen en
dicho nivel, asi como controlar el tiempo de evacuacion total de la misma y el nUmero de alumnos
evacuados.

b. Antes del dia de simulacro, el coordinador general debe reunirse, con cada coordinador de piso, para
elaborar el plan a seguir, segin las condiciones del establecimiento, y prever los problemas operacionales,
planificar el flujo de salida, determinar las salidas que se vayan a utilizar, cual de ellas se bloqueara para
efectos de ejercicio, determinar los puntos criticos del edificio.

c. Dentro del establecimiento se deberan ocupar las zonas de seguridad que estan destinadas a la evacuacion,
y las personas que trabajan en este plan deberan tener control del tiempo, grabaciones y fotografias del
ejercicio para andlisis de las mejoras.

d. Los profesores seran responsables de controlar los movimientos de los alumnos a su cargo, de acuerdo con
las instrucciones recibidas del coordinador de piso. Los coordinadores deberan indicar a cada profesor,
organizar la estrategia de su grupo designado de alumnos mas confiables, para realizar funciones concretas
como quien abrira la puerta, contar con alumnos que puedan contener a los compafieros mas afectados
emocionalmente, ayudar a salir a los que estan con alguna discapacidad fisica. Esto permite dar a los
alumnos mayor participacion en estos ejercicios.

e. Al salir los alumnos de las salas, cada profesor debe comprobar que su aula o espacio asignado queda
vacio, dejando las puertas y ventanas cerradas, y ningun alumno quede en los servicios y pasillos.

f. Se designara a las personas que deberan desconectar, después de que empiece a sonar la alarma, las
instalaciones generales del edificio por orden siguiente.

16.3 Sistema eléctrico
> Gas de la cocina y duchas

a. Al profesor que le corresponda en ese momento, debe asistir a todo alumno con movilidad reducida.

b. A primera hora del dia en que se realizara el simulacro, la direccidén informara a los padres a través de
facebook, acerca del ejercicio que se pretende realizar, con objeto de evitar alarmas o efectos de panico.
Igualmente, con varios dias de anticipacién a la realizacion del simulacro, se informara a los alumnos del
objetivo de este tipo de ejercicios y se les explicara las instrucciones que deberan seguir.

c. Al comienzo del ejercicio se emitira una sefal de alarma, timbre, campana o viva voz, de acuerdo con el
equipamiento disponible, que alcance a todas las zonas del establecimiento educacional.

16.4 Criterios de orden de evacuacion

a. Ala sefal de comienzo del simulacro, deberan desalojar en primer lugar los ocupantes de la planta baja.

b. Simultaneamente, los ubicados en los pisos superiores, los cuales, se movilizaran ordenadamente hacia las
escaleras mas préximas, pero sin descender a los pisos inferiores hasta que los ocupantes de éstas hayan
desalojado su planta respectiva.

c. El desalojo en cada planta se realizar4 por grupos, saliendo en primer lugar las aulas proximas a las
escaleras, en secuencia ordenada y sin mezclarse los grupos.
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La distribucién de los flujos de evacuacion en las salidas de la planta baja se ordenara en funcién del ancho
y la situacion de las mismas.

Se utilizaran en el simulacro las salidas horizontales que son las normales del edificio.

No se consideraran como salidas para este simulacro ventanas, puertas a terrazas, patios interiores.

No se abriran ventanas o puertas que en caso hipotético de fuego favorecerian las corrientes de aire y
propagacién de llamas.

El profesor es el que conducira a los alumnos hasta la zona de seguridad y los agrupara para poder verificar
que estan todos, después de pasar lista de asistencia.

Terminado el simulacro de evacuacion, el equipo de coordinadores, comité de higiene y seguridad, deberan
inspeccionar y cerciorarse si el edificio sufrié algun desperfecto o problema en el momento.

Se deben reunir los profesores y funcionarios, para analizar el simulacro, redactando en un libro de actas,
por el encargado del Comité de seguridad Escolar, todas las observaciones y conductas de los alumnos al
momento del simulacro.

16.5 Instrucciones para los alumnos

a.

Cada grupo de los alumnos debera actuar de acuerdo con las indicaciones de su profesor y en ningln caso
debera seguir iniciativas propias.

Deberan ser responsables, los alumnos que se les haya pedido colaborar con el profesor en las funciones
concretas para mantener el orden.

Los alumnos que al sonar la sefal de alarma se encuentren en los servicios higiénicos o en otros locales
anexos, en el mismo piso deberan incorporarse lo mas rapido posible a su grupo o curso.

En caso de que se encuentre el alumno en un piso distinto a la de su aula, se incorporara al grupo mas
préximo que se encuentre en movimiento de salida. Todos los movimientos deberan realizarse de prisa, pero
sin correr, sin atropellar, ni empujar a los demas.

Ningin alumno debera detenerse en las puertas de salida.

Los alumnos deberan realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden y ayuda mutua, para evitar
atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan dificultades o sufran caidas.

Los alumnos deberan realizar este simulacro, respetando el mobiliario y equipamiento, utilizando las puertas
en el sentido de giro que corresponde.

En caso que haya algun obstaculo en la via de evacuacién deberd ser apartado para evitar accidentes.

En ningln momento el alumno debera devolverse a buscar una pertenecia, hermano, o amigos.

Los grupos deberan permanecer unidos, sin desintegrarse, sin adelantar a otros en los pasillos y al llegar a
la zona de seguridad permanecer juntos para facilitar el trabajo a los profesores.
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17. DE MANTENIMIENTO

Todos los medios disponibles en las instalaciones para situaciones de emergencia, deben ser inspeccionados
en forma permanente para contar con su buen funcionamiento y uso. Los elementos a inspeccionar son los
extintores, megafonos, sistemas de comunicacion como radios portatiles, sistema de alarma y equipo de
primeros auxilios.

Programa de revision de elementos de emergencia.

Medios Responsable Perlodos_ (,je Comunicar a
Mantencion
Extintores Encargado de - Empresa
Portatiles Adquisiciones [iecialiaue Mandante
Sistemas de Encargado de 1 vez al afio Empresa
Comunicacion Seguridad Escolar Mandante
Equipos de . Empresa
Primeros Auxilios AT ACEEDE e Mandante
Sistema de Encarg_a do de - Empresa
Seguridad 1 vez al aho
Alarma Mandante
Escolar
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TRINITY COLLEGE
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ANEXO 7 : REGLAMENTO, FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PERSONAL DOCENTE Y
ADMINISTRATIVO TRINITY COLLEGE

e EI presente documento contiene los procedimientos y normas que regulan la funcidbn docente y
administrativa en el establecimiento y estd basado en la reglamentacion del Estatuto Docente y la
Legislacion laboral vigente.

1. DEL HORARIO

1.1-. Puntualidad del Personal:

El Personal Docente debe cumplir con las horas de trabajo asignadas segun el Contrato de Trabajo,
tanto en actividades curriculares lectivas (aula) como curriculares no lectivas (colaboracion), no
pudiendo hacer abandono de las funciones por motivo alguno. So6lo se exceptlan situaciones extremas
(enfermedad, fallecimiento de familiares, etc.).

El Personal Administrativo debe cumplir con las horas de trabajo asignadas segun el Contrato de
Trabajo, no pudiendo hacer abandono de las funciones por motivo alguno. Sélo se exceptian
situaciones extremas (enfermedad, fallecimiento de familiares, etc.).

1.2-. En Sala de Clases:

La hora pedagégica tiene una duracion de 45 minutos, no pudiendo concluir las actividades antes del
toque de timbre.

Debe llevar todo el material que usara para realizar la clase, prohibiendo abandonar por motivo alguno
la sala, ni mandar a los alumnos a buscar materiales.

El terminar una actividad antes del tiempo fijado por horario, se considera una falta grave.

Es responsabilidad del profesor la supervisién de los alumnos en laboratorio, biblioteca y otras, debe
procurar mantener el orden y cuidar la implementacién del colegio.

1.3-. Solicitud de Permiso para Ausentarse:

El Personal Docente que por fuerza mayor, deba ausentarse del colegio, debe solicitar permiso a
Rectoria o Vicerrectoria, en ausencia de la primera, quienes previa informacion de la Coordinaciéon de
Ciclo y después de analizar los antecedentes y la situacién planteada, podran acceder o no al permiso y
el tipo de modalidad a emplear. Los permisos se registran en un formulario tipo, disponibles en Oficina
de Recursos Humanos. Estos se otorgaran con y sin goce de remuneraciones, de acuerdo a lo
sefialado en el presente Protocolo.

El Personal Administrativo que por fuerza mayor, deba ausentarse del colegio, debe solicitar permiso a
Administracion o Rectoria, en ausencia de la primera, quienes después de analizar los antecedentes y
la situacién planteada, podran acceder o no al permiso y el tipo de modalidad a emplear. Los permisos
se registran en un formulario tipo, disponibles en Oficina de Recursos Humanos. Estos se otorgaran con
y sin goce de remuneraciones, de acuerdo a lo sefalado en el presente Protocolo.

Protocolo para Permisos

Los permisos en jornada laboral, con goce de sueldo, del personal docente y administrativo, seran
recuperados.
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Todo permiso, debe ser solicitado con 48 horas habiles de anticipacion (ex: permiso para dia viernes
debe ser solicitado un dia martes), si lo presenta con 24 horas de anticipacion (ex: permiso para dia
viernes, es presentado dia miércoles), sera aprobado con observaciones, siendo causal de no
autorizacién para la proxima solicitud de permiso o en su defecto si la situacién es de urgencia, podra
acceder a un permiso SIN GOCE DE REMUNERACIONES.

El profesor que desee hacer uso de permiso y tenga horas aulas comprometidas, debera dejar el
material de trabajo para sus alumnos, previa revision de coordinacion de ciclo, cautelando que éste,
abarque el total del tiempo que se necesite para atender al curso en la totalidad de la hora de clases,
mas el listado de sus reemplazantes. Para ello la Coordinadora de Ciclo debe velar por el cumplimiento
de este articulo, firmando conforme a la cantidad y calidad del material entregado y tiempo ocupado.

Reemplazo de Profesores Ausentes
Durante las horas curriculares no lectivas (colaboracién), el Profesor que esta en labores de
colaboracioén, podra ser requerido para reemplazar al personal docente ausente, por la Coordinacion de
Ciclo. Por lo que debe:

> Tomar la asistencia de los alumnos y registrarlas en el Libro de Clases.
Firmar el Libro de Clases.
Desarrollar las actividades dejadas por el docente titular para los alumnos.
Hacer cumplir el reglamento de los alumnos
Cumplir con el horario.

> Asumir el trabajo administrativo de acuerdo al periodo en que hizo el reemplazo.
El permiso administrativo, después de la revision y visto bueno de la coordinacién de ciclo, debera ser
presentado en Oficina de Recursos Humanos, quien proporcionara los antecedentes a Direccién, para
su autorizacion final. Una vez que la Direccion haya autorizado, la encargada de recursos humanos del
establecimiento enviara un correo al o la interesado(a) con copia a las coordinaciones de ciclo,
sefialando que puede dar curso a su permiso, sin este correo de confirmacion, el docente no puede
hacer uso del permiso solicitado.
No se podra senalar como causal de permiso con goce de remuneraciones el motivo de “personales”, si
éste fuese de caracter privado y no desea que se conozca el motivo de su solicitud, debera conversarlo
directamente y en privado con la Direccion o por quién la represente en el establecimiento, quién
autorizara este tipo de permisos en caso que amerite la situacién planteada y senalada por el
funcionario que solicite permiso por “motivos personales”.
Si el docente o administrativo falta por enfermedad y no concurre a urgencia y no tiene el papel médico
de respaldo, al momento de incorporarse a su trabajo, debe conversar personalmente con la Direccidén
0 con quién le reemplace, quién podra, de acuerdo a los antecedentes presentados por Unica vez,
autorizar un permiso administrativo con goce de remuneraciones, siendo sefalado en su hoja de
permiso autorizado con observaciones. Si la situacién vuelve a ocurrir, se cursara de inmediato un
permiso, SIN GOCE DE REMUNERACIONES.
Si el docente 0 administrativo faltare a sus labores por causa de la negacion del permiso administrativo
solicitado, sera considerado abandono de funciones considerandose una falta grave con posible causal
de despido sin derecho a indemnizacién de ningln tipo. Lo anterior sélo podra ser justificado si es por
causal de enfermedad presentando la licencia médica correspondiente a la falta y que se compruebe su
veracidad.
El profesor que deba ausentarse del establecimiento ya sea en forma planificada o intempestiva, debera
velar por que su carpeta de planificaciones se encuentre en oficina de Direccion. Si esto no ocurre sera
considerado falta grave a sus deberes administrativo — docente.

YY VY

El reemplazo en caso de ausencia intempestiva que no tenga respaldo administrativo, médico o legal, lo
realizar:
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> En primera instancia el docente que se encuentre realizando horas de colaboracion y tenga horas
de reemplazo en el establecimiento. El profesor al no contar con el material pedagbgico para
realizar la clase, podrd cambiar contenido y estrategia a desarrollar en esa hora de clases y
consignara en el libro de clases, Actividad Emergente, detallando la actividad realizada con los
alumnos.

> En segunda instancia por el docente que se encuentre realizando horas de colaboracion, al no
contar con el material pedagdgico para realizar la clase, podra cambiar contenido y estrategia a
desarrollar en esa hora de clases y consignara en el libro de clases, actividad emergente, detallara
la actividad realizada con los alumnos

> En tercera instancia por la coordinadora de ciclo quien al no contar con el material pedagoégico para
realizar la clase, podrd cambiar contenido y estrategia a desarrollar en esa hora de clases y
consignara en el libro de clases, Actividad Emergente, detallando la actividad realizada con los
alumnos.

> La firma de esas horas, la consignara quien realice el reemplazo.

2-. DE LAS HORAS LECTIVAS (AULA) Y ACTIVIDADES CURRICULARES NO LECTIVAS

Los Profesores tienen una relacion de horas en sus Contratos de Trabajo de 65% destinado a trabajo de
aula y de 35% actividades curriculares no lectivas.

e
0.0

YVYY

YYVY

Actividades Lectivas (Aula):

Cada Profesor debe respetar el tiempo de trabajo en aula, destinando todo el tiempo a la realizacién de
actividades propias del sector de aprendizaje.

Sera de responsabilidad de Vicerrectoria, la gestion de los docentes ante la Direccion. Para ello se
evaluara constantemente por medio de visitas a las salas, entrevistas, revision del material didactico,
etc.

Es importante recordar que el profesor no debe realizar trabajo administrativo, mientras realiza
actividades de aula, por lo que no debe: preparar material didactico, corregir pruebas, sacar promedios
de notas, realizar entrevistas, pues todas estas funciones deberan realizarse en las horas destinadas a
actividades curriculares no lectivas.

Durante las horas de clases se prohibe el uso de teléfono celular, para profesores y alumnos.

Actividades Curriculares no Lectivas (colaboracion):

Cada Profesor cuenta con un 35% de horas curriculares no lectivas, destinadas a actividades de libre
disposicion del Colegio. Durante este horario el Profesor debe cumplir con las siguientes funciones:
Disefio y Confeccion de Planificaciones Anuales y semestrales

Confeccién de material did4ctico y de evaluacién

Correccion de Instrumentos de Evaluacion (pruebas, trabajos escritos, disertaciones, trabajos de
investigacion, etc.

Calcular y registrar promedios de notas.

Calendarizacion de Evaluaciones semestrales

Ingreso de Notas al sistema Computacional.

Entrevista con Vicerrectora, Orientadora, Psicéloga, Inspectores y/ o Rectora.
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> Entrevista con alumnos o Apoderados (ya sea el apoderado, alumno o Profesor quien lo solicite), el no
hacerlo imposibilitara el dar a conocer situacion de problemas de conductas y/ o rendimiento del
alumno, o participar de la decision de solicitud de compromisos, condicionalidad y/o no renovacién de
matricula, ante el Consejo de Profesores.

Participacién en Consejos de Profesores programados o extraordinarios.

Participacion en capacitacion y cursos de perfeccionamiento.

Representacion del Colegio frente a algun evento cultural o civico.

Preparacion de Actos civicos y participacion en celebraciones y eventos del establecimiento.

Confeccién del Diario Mural Mensual del Colegio (segun asignacion).

Reemplazo de Personal Docente ausente.

Reuniones de Apoderados.

Plan y desarrollo de campanas de Seguridad ante eventos catastroficos, a cargo de Inspectoria Media.
Actividades de extension a cargo del docente responsable.

Y de todas aquellas actividades que estén estipuladas en la carta Gantt institucional.

YYVYVYYVYVYYVYYVYY

3-. DE LOS PROCEDIMIENTOS
% Disefo de Planificaciones:

e Disefiar, programar y planificar el trabajo, en términos de objetivos, metodologia y evaluacion, para
cada uno de los sectores y subsectores de aprendizaje, de acuerdo a los programas oficiales de
estudio.

e En la fecha estipulada, todos los docentes deben presentar el Plan Anual, en el formato entregado
por Direccién

e EIl no cumplimiento en los plazos solicitados sera considerado Falta Grave, lo que sera registrado
en la hoja de vida del docente.

% Confecciéon de Material Didactico:

e Es obligacion de los Profesores el preparar material didactico, como apoyo a su gestion y facilitador
del proceso de ensefianza de los alumnos.

e Todo el material confeccionado y utilizado en clases: guias de apoyo, videos y peliculas, programas
de computacién, presentaciones en power point, debe ser visado y aprobado por el o la Jefe de
Departamento. Si hubiera dudas respecto a la metodologia, se consulta con Vicerrectoria o
Rectoria

e Todo el material didactico que requiera ser fotocopiado debe ser visado por el o la Jefe de
Departamento siendo éste ultimo el responsable de enviarlo a copiado. Este debe ser entregado a
lo menos con 48 horas de anticipacién. Queda estrictamente prohibido entregar material
directamente en la oficina de copiado o que los docentes copien material personalmente. La
Direccibn tiene la facultad de exigir el material adecuado tanto en calidad como en cantidad, para
todos los sectores de aprendizaje.

R

% Proyecto por ciclo o Departamento:

e Dentro de las obligaciones propias del docente se contempla el trabajo de por lo menos un proyecto
de trabajo por departamento al afio con los alumnos, que esté directamente relacionado con los
temas planificados y/ o contenidos propios. Para ello se debe presentar para su aprobacion al
Consejo Directivo, quienes orientaran su factibilidad. Para su desarrollo se debe tomar en cuenta la
orientacion de la metodologia de proyecto.

2

% Tecnologia en el disefo de material didactico:
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Sera obligacién del Docente confeccionar, disefar, compilar, etc., material audiovisual (multimedia),
para las distintas unidades a trabajar con los alumnos. Este material debe ser evaluado (visto) por
el docente antes de presentarlo a los alumnos.

< Calendarizacion de Evaluaciones semestrales:

Todas las instancias de evaluacion del alumno/a deben ser informadas por medio de la
calendarizacién mensual y semestral. El plazo de entrega es de dos semanas maximo, desde el
momento que es aplicada. Al no haber cumplimiento, sera considerado falta grave.

El alumno /a no podra ser evaluado/a si no existe registro de la evaluacion en la Calendarizacion,
exceptuando cualquier actividad de proceso. Las fechas de evaluacion fijadas son inamovibles,
excepto en situaciones de fuerza mayor, ante ésta eventualidad sera Direccién quien autorice y
avise a los alumnos.

La Calendarizacion y los contenidos de la evaluacion deben estar registrados en la agenda de
Schooltrack para conocimiento de los padres y apoderados.

El Profesor debe aplicar los procedimientos contenidos en el Reglamento de Evaluacion y
Promocién. Se debe poner especial cuidado en los alumnos/ as ausentes a las instancias de
evaluacion.

El incumplimiento de esta norma es una falta grave.

« Confeccion de Instrumentos de Evaluacion:

El Profesor destinara el horario de actividades curriculares no lectivas para confeccionar pruebas,
escalas de apreciacion, lista de cotejos, rubricas etc., o cualquier instancia evaluativa. Este debe
ser visado por el o la Jefe de Departamento. Deben ser presentados escritos en formato de
computacién, con el membrete oficial del establecimiento, por lo menos tres dias antes de la
aplicacién de la evaluacion. Luego de ser autorizado por esta instancia se procedera al copiado y
compaginado el que sera guardado en estante de Secretaria Académica, desde donde el Profesor
debe retirarlo.

« Correccion de Evaluaciones:

La correccion de las evaluaciones aplicadas a los alumnos, debe realizarse en las horas
curriculares no lectivas.

El resultado de las instancias evaluativas debe informarse a Vicerrectoria con un plazo una
semana, una vez aplicada la evaluacion, si hubiese un bajo rendimiento generalizado.

% Ingreso de Notas:

Es responsabilidad de la Coordinadora de Ciclo el supervisar el cumplimiento de los plazos de
registrar notas en el Libro de clases e informar a Direccidén. Una vez registrada la calificacion en el
Libro de Clases, sera obligacion del profesor(a) ingresar las notas al sistema computacional a lo
mas al dia siguiente. Cualquier cambio de evaluacion definitiva debera ser comunicada a Direccidén
para que a la vez le comunique a la Secretaria Académica del ingreso al sistema computacional
para su modificacion.

Una vez cerrado el semestre, no se aceptaran notas pendientes, excepto situaciones que hayan
sido visadas por Rectoria.
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% Registro de Anotaciones Hoja de Vida del Alumno en Libro de Clases:

Es responsabilidad de todos los docentes el registrar anotaciones en la hoja de vida de cada
alumno, estas seran revisadas semanalmente por los Inspectores de Ciclo e ingresadas al Sistema
Computacional

Para ello se debe utilizar redaccién clara respecto a la conducta especifica observada en el alumno
y letra legible.

Es muy importante, consignar las conductas positivas y negativas. Estas serdn de fundamental
importancia frente a los Consejos de Profesores, por lo que el no hacer el registro inhabilitara el dar
a conocer problemas de conductas y participar en decisiones tomadas con los alumnos.

< Evaluacion Personal Docente:

Cada Docente es personalmente responsable de su desempefio en la funcién asignada, por lo que

éste debe someterse a los procesos de evaluacion propios de la gestion.

Las instancias de evaluacion son:

> Observacion de clases: es funcion de Vicerrectoria y Rectoria. Esta se realizara por lo menos
tres veces al afio (una por trimestre), con Pauta de Observacion. La evaluacion de esta pauta
sera analizada con el profesor con el objetivo de mejorar su gestion, definiendo tareas,
compromisos y plazos. No obstante lo anterior, se realizaran observaciones en el aula
continuas y sistematicas.

> Informes de Atrasos e Inasistencias: Es funcion de los Inspectores llevar un control de éstos,
entregando un informe mensual al docente, con copia a la Directora del establecimiento.

+ Instancias de Evaluacion al Docente.

.0

Evaluacion Semestral y Anual: En los meses de julio y noviembre, la Rectora del establecimiento
entregara el feedback de La Caminata de Aula a cada profesor. Los resultados seran analizados en
entrevista personal del Docente con la Rectora, donde se resaltaran los aspectos positivos y se
entregaran las observaciones y sugerencias de aspectos deficitarios, con tareas y plazos de
cumplimiento de modificacion de conductas. Esta sera significativa para la permanencia del docente
en el establecimiento.

Evaluacion de los alumnos hacia la gestion del Profesor: Una primera instancia se realizara a
fines del 1er semestre. (julio) Sera aplicada por el equipo de Gestién y Liderazgo. Los resultados
serdn de conocimiento y andlisis del profesor sin obligacion de darlos a conocer. La segunda
instancia sera aplicada a fines del afo y sera en forma puntual y/o ocasional aplicada por la
Directora y los resultados seran analizados por ésta y el equipo de Gestion y Liderazgo para ser
entregados durante la entrevista final o a inicios del afio siguiente.

* Entrevistas con Apoderados y Alumnos:

Profesores Jefes.

El Profesor Jefe debe destinar a lo menos dos horas semanales, dentro de su horario para
profesores jefes a entrevistas a Padres y Apoderados del curso a cargo, por lo que debe:

> (Calendarizar semestralmente las entrevistas
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Entrevistar a los Padres siguiendo el siguiente orden: alumnos / as nuevos, luego a los alumnos
que terminaron el afio anterior con rendimiento deficitario o con problemas conductuales para
revisar y/o asumir compromisos con anticipacion, posteriormente entrevistar al resto de los
Apoderados.

Citar por escrito mediante comunicacion a lo menos con 5 dias habiles de anticipacion.

Revisar la comunicacién firmada al dia siguiente.

En caso que el Apoderado no pueda asistir en la fecha solicitada, se debe reprogramar la
calendarizacién para evitar perder esta hora

Citar semanalmente a lo menos a 4 Apoderados, teniendo cada entrevista una duracion de 30
minutos. Para ello es importante preparar con anticipacion los puntos que seran tratados, en el
Plan de Accion Familiar centrando la conversacion en aspectos pedagoégicos y conductuales
relevantes.

Consignar en la hoja de entrevistas del Apoderado y firmada por el Profesor y Padres, con los
acuerdos tomados.

Dar entrevista a los padres que lo solicite, por la via escrita a lo menos con una semana de
anticipacion para reprogramar la calendarizacion de entrevistas.

Atender casos de urgencia, en otro horario, pero nunca en horario de clases.

Citar a todos los Apoderados minimo una vez al semestre

Informar a la Encargada de Ciclo, quién informara a Rectoria, la no concurrencia del Padre y
Apoderado y que no haya justificado, para exigir su presencia y tomar las medidas necesarias.
Solicitar con 24 hrs. de anticipacion a Secretaria Académica una impresion de informe de notas
y hoja de vida, para analizar la situacion del alumno en esta instancia.

% Atencién de Alumnos:

e El Profesor Jefe debe entrevistar a todos los alumnos por lo menos dos veces al afio y cuando lo
requieran. Es funcion fundamental del Profesor Jefe atender constantemente a sus alumnos. Para
cumplir esta funcién en forma efectiva, el profesor jefe debe hacerlo en las horas destinadas para
ello. Entrevistar, dar apoyo y orientar a sus alumnos. El Profesor Jefe debe llevar un registro de las
entrevistas que realiza a sus alumnos en la ficha correspondiente.

* Profesor de Asignatura:
e Los Profesores de asignaturas tienen la obligacion de citar a los Padres de los alumnos/as que
presenten dificultades a nivel académico o de conducta, para ello el procedimiento es:

>

YVYY

\J

Citar en el horario de actividades curriculares no lectivas. (Colaboracion).

Citar mediante comunicacién escrita, a lo menos con tres dias de anticipacion.

Informar al Profesor Jefe y Encargada de Ciclo sobre la citacién realizada.

Dar entrevistas previo acuerdo del dia y hora a los apoderados que lo soliciten, con un plazo de
una semana.

Consignar en la carpeta de entrevistas (solicitarla al profesor jefe), motivo de la entrevista y
acuerdos, esta debe ser firmada por el Profesor que cit6 y el Apoderado

El no entrevistar inhabilitara al profesor para dar a conocer problemas de conductas y/ o
rendimiento del alumno, o participar de la decision de solicitud de compromisos y/o
condicionalidad o no renovacién de matricula , ante el Consejo de Profesores.
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Atencién de Alumnos:
e Los profesores deben acceder a entrevistas solicitadas por los alumnos cuando lo requieren, para

plantear dudas respecto a contenidos, evaluaciones, dificultades, etc. Es funcién fundamental de los
docentes atender constantemente a sus alumnos. Para cumplir esta funcion en forma efectiva, debe
hacerlo en las horas curriculares no lectivas y en un lugar adecuado cuando la situacion lo amerite
(oficina).

Participacion en Consejos de Profesores Programados o Extraordinarios:
e EI Consejo de Profesores es una instancia de participacion obligatoria de los profesionales de la

Educacién con el equipo de Gestion y Liderazgo del establecimiento, donde se analizan aspectos
relevantes del proceso educativo de los alumnos/ as, de formacién y de politicas contingentes del
establecimiento educacional.

Estos son convocados por la Direccion del establecimiento, pudiendo tener las caracteristicas de
Consejos Generales, Consejos de Departamentos, Consejos de Orientacibn o Consejos
Académicos.

Dada la importancia de estas instancias, se debe:

> Asistir a los Consejos de Profesores, convocados.

> En caso de no cumplir horario en el establecimiento, el dia y la hora sefhalados, la Directora
podréa enviar una carta al Director del otro establecimiento donde el profesional preste servicios,
lo que a su vez tambi én otorgara el permiso para una actividad similar en otro establecimiento.

> EIl Profesor debera tener una participacion activa a esta instancia, aportando con opiniones y

sugerencias.

Llevar los informes solicitados por la Direccion al Consejo.

Tener la situacion académica de la asignatura al dia. Sera falta grave tener situaciones

inconclusas como: promedios abiertos.

Profesores Jefes, con libro de clases al dia.

Tomar nota sobre aspectos relevantes del Consejo, en el cuaderno entregado.

A comienzo de afio, se nombrara un secretario/a de Consejo que tomara acta, la que debera

ser firmada por los asistentes.

Al inicio de cada Consejo debe ser leida el Acta del Consejo anterior.

En caso de situaciones especiales, la Direccion del Colegio tiene la facultad de citar a un

Consejo extraordinario.

> El profesor ausente a un Consejo de Profesores programado o extraordinario tendra la
obligacién de leer el acta respectiva. Rectoria tendra en su oficina el Libro de Acta, y el registro
de toma de conocimiento.

(B

Y VYV
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Entrevista con Coordinadora de Ciclo, Rectora, Encargado de Talleres:
e Los encargados de Convivencia, Orientacion, de Ciclo, de Talleres extra-escolares, Inspectores se

entrevistardn con los docentes en la medida que sea necesario, para analizar aspectos
disciplinarios, de formacién, actividades de la clases de orientacion, programas vocacionales,
transversalidad, casos especiales de alumnos, aspectos de desarrollo del proceso y administrativos
de la gestién. Después de cada entrevista se registraran los acuerdos y observaciones.

Rectora: Se entrevistara al menos dos veces al afio con todo el personal docente. En esta instancia
se analizaran aspectos relevantes de la gestion y Pauta de Caminata de Aula. Después de cada
entrevista se registraran los acuerdos y observaciones.
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La no asistencia a entrevistas programadas sera considerada una falta grave. la que se registrara
en la hoja de vida del docente, para la posterior evaluacion de desempefio.

Cada Profesor tiene la facultad de solicitar entrevistas para plantear dudas o dar a conocer
situaciones propias de la gestion.

» Participacion en capacitacion y cursos de perfeccionamiento:

Para lograr una gestién eficiente y eficaz de nuestro establecimiento, existen jornadas de

capacitacion, perfeccionamiento y reflexion pedagogica. Esta instancia permite buscar acuerdos en

comun, conocer y asirse de la cultura institucional, tener una estructura y eje conductor.

Para estas actividades se debe:

> Participar activamente, aportando con opiniones, sugerencias.

> Entregar en las fechas estipuladas informes y trabajos en esta instancia.

> Asistir, si se les solicita, a perfeccionamiento fuera del establecimiento, para luego entregar
informacion al resto de los profesionales.

» Preparacion de Actos civicos, participacion en celebraciones y eventos del establecimiento:

Una de las responsabilidades del Colegio es crear instancias de formacion, integracion a alumnos/

as y padres, favoreciendo el crecimiento personal y sentido de pertenencia con la institucion y su

cultura. Por lo que es un deber participar en aquellas actividades que hacen un importante apoyo a

la formacion de estos aspectos.

Dentro de lo que es la vida escolar, se encuentran todas aquellas celebraciones tales como:

celebraciones civicas, deportivas, culturales o propias del Colegio. Por lo tanto:

> Los profesores que prestan servicios al establecimiento se deben integrar en todas las
actividades programadas en la calendarizacion anual, ya sea con aportes en la coordinaciéon de
numeros artisticos, libretos, locucion, afiches, murales, escenografia, etc.

« Confeccion Diario Mural de la Sala de Clases:

’0

Cada Profesor Jefe, tiene la responsabilidad de supervisar la confeccion del Diario Mural de su Sala
de Clases.

El Profesor Jefe debe guiar a los alumnos/as en su confeccién, destacando las efemérides del mes.
Para ello, se debe renovar por lo menos una vez a la semana. Ademas de articulos alusivos a las
celebraciones pueden colocarse trabajos escritos, dibujos, afiches, poesias, historias, etc.,
confeccionados por los alumnos/as.

Esto debe realizarse en las horas de Consejo de Curso, cuidando los aspectos formales en su
presentacion y contenido.

Los calendarios mensuales de pruebas y actividades para los murales, son entregados por el
establecimiento, el contenido de este es responsabilidad del profesor jefe, el que debe solicitar
material del tema respectivo a sus alumnos / as.

» Representacion del Colegio frente a algin evento cultural, civico o deportivo:

Por la importancia que reviste la participacion fuera del establecimiento, es necesaria un apoyo
activo en eventos comunales, provinciales, regionales y nacionales.

El Coordinador de los talleres extraprogramaticos, sera el encargado de supervisar la organizacion
de competencias deportivas, encuentros artisticos, presentaciones internas, ya sea con otros
establecimientos o internos, dentro o fuera del Colegio.
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Cuando al Colegio le corresponda participar en un evento externo, se les solicitard a los profesores
la integracién a esta actividad desde su especialidad. Las participaciones externas seran apoyadas
con los elementos requeridos para su realizacién: transporte, inscripcion y viatico de alimentacion

% Visitas culturales, actividades deportivas u otras:

Los Profesores que programen actividades culturales, visitas, encuentros con los alumnos/as a

algunas de estas instancias, debe:

e Organizar con el debido tiempo, para ser incluido en la calendarizacion mensual, previa
aprobacion de Vicerrectoria, Rectoria. Si la actividad es autorizada, debe ser el Profesor el que:

> Informe a la Secretaria Administrativa para supervisar la organizacion de la salida (costos,
arriendo de bus, etc.

> Envie la autorizaciéon visada por Rectoria, dando a conocer fecha de la actividad, costo, horario

de salida y llegada.

Revise la comunicacion firmada por el Apoderado, autorizando la participacion del alumno/ a.

El Profesor siempre serd acomparnado por otro Profesor que de preferencia se encuentre con

horario de actividades curriculares no lectivas.

vy v

% Acompanamiento de Profesores a Actividades fuera del Establecimiento:

Es necesario una actitud de colaboracion frente a actividades donde los alumnos/as deban salir con
el Profesor a cargo de ésta, es por este motivo que la(s) Coordinadora(s) de Ciclo(s), Inspectoria
Media, Vicerrectoria, Rectoria, tiene(n) la facultad de solicitar a los Profesores la participacion, en el
horario de actividades curriculares no lectivas.

% Relacion con Apoderados:

La relacion que debe establecerse con los Padres y Apoderados, es de caracter formal, cordial y en
clima de respeto mutuo.

Con el objetivo que ésta no traspase planos personales, se entiende que ésta debe ser dentro del
establecimiento, con la finalidad de proteger aspectos personales del profesor, por lo que se solicita:
> No dar teléfonos personales a padres, apoderados ni alumnos/as.

No entregar direccion particular.

Establecer como medio de relacién el domicilio del Colegio.

Establecer las relaciones de comunicacion en las entrevistas y reuniones de Apoderados
programadas por la Direccion, para evitar conversaciones de pasillos, que puedan llevar a
malos entendidos.

Y VYV

< Reuniones de Apoderados:

Dentro de las obligaciones del Profesor Jefe, esta la realizacién de reuniones de apoderados, que
son programadas por la Direccion del establecimiento, previa calendarizacion semestral

Estas se realizan de primero basico a cuarto medio en marzo, junio, septiembre, noviembre, en
horario vespertino (18.30 horas a 20:00 horas), de Martes a Jueves.

En Ciclo Inicial, estas reuniones se realizan en marzo, julio y noviembre en el mismo horario.
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e En esta instancia el Profesor representa los criterios y acuerdos emanados por la Direccion del
establecimiento. Para ello:

>

Vv
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Vicerrectoria entrega la pauta de reunién y puntos importantes que deben ser informados, por
el Profesor Jefe.

Los temas y puntos discutidos en la reunién deben ser informados a Vicerrectoria y Rectoria

Se les debe dar prioridad a los temas de aspectos relativos a la formacién del alumnos/as en
aspectos académicos y val6ricos.

Frente a consultas de los padres de temas que se desconocen, el profesor la registrara para
dar respuesta a la brevedad frente a la duda.

Manejar los conflictos con una adecuada moderacion, si existe duda de algin apoderado
respecto a la gestion de algun profesor, instarlo a una entrevista dando la fecha en que este
atiende.

Estimular a los padres a seguir los canales de comunicacion pertinentes.

Evitar utilizar tiempo excesivo en actividades como paseos, etc., restandole tiempo a otros
temas de relevancia académica y/o formativas.

En las reuniones de fin de semestre, se hara entrega de informes de notas de todos los
alumnos.

Exigir a los padres firmar hoja de asistencia a reunion.

Impedir que los padres hojeen el libro de clases, pues es un documento que maneja la
Direccién y Profesores.

Impedir que los padres vean notas desde el libro de clases, estas se imprimiran cada vez que el
apoderado asista a entrevistas, las que deben ser solicitadas a la Secretaria Académica con 24
horas de anticipacion.

Entregar un informe, evaluando el desarrollo de esta y los acuerdos tomados a Vicerrectoria y
Rectoria.

Los Apoderados no tienen derecho a exigir reuniones extraordinarios, si existe alguna situaciéon
de fuerza mayor sera la Direccién quien evalle la situacion.

4. DEL USO DE LAS DEPENDENCIAS DEL ESTABLECIMIENTO

2
%

Sala de Clases:
Cada curso dispone de una sala de clases, la que esta inventariada por Administracion Interna,
haciéndose entrega de ésta al inicio de cada afio con:

>
>
>

Mobiliario en buenas condiciones y en la cantidad adecuada para los alumnos.

Cortinas limpias.

Pizarra, diario mural, borrador, basurero, data show y computador (pre-kinder a tercero medio),
estantes (primero a sexto basico).

Es deber de cada Profesor velar por el mantenimiento de este y su aseo, € instar a los alumnos/as
a cuidarlo.

Frente a cualquier dafio ocasionado por los alumnos / as debera ser informado a Administracion
Interna e Inspectoria, para que el apoderado asuma el costo.

El Profesor que no encuentre la sala de clases en las condiciones adecuadas, debera exigir a los
alumnos/ as su aseo inmediato, antes del inicio de la clase.

Leading Edge Education — Founded in 1998



R

El Colegio cuenta con personal de aseo, el que tiene la obligacién de entregar la sala limpia al inicio
de la jornada, sacar basureros y limpiar mesas durante la hora de almuerzo (Ciclo Inicial). El aseo
se hace al término de la Jornada (con excepcion de las salas de Ciclo Inicial a las que se les debe
hacer el aseo al medio dia, ya que los alumnos almuerzan en ellas).

+ Biblioteca y Laboratorio:

Los Profesores pueden utilizar estas dependencias con los alumnos/ as para realizar actividades

propias de la asignatura. Para ello se debe:

> Solicitar al la persona encargada por lo menos con un dia de anticipacion su uso.

Hacer cumplir el reglamento para esta dependencia entregada a los alumnos/ as.

Utilizar sélo una sala por curso.

No permitir a los alumnos/ as sacar material de consulta de los estantes sin la autorizacion del

encargado.

No comer en estas dependencia.

Si hubiese cambio de actividad, se debe dar aviso, para dar la oportunidad que la utilice el

curso que la requiera.

> No esta permitido que los Profesores ni alumnos, enciendan televisores, para ver programas de
television ni peliculas, si esto no se encuentra especificado como recurso metodologico
especificado en la planificacion.

Para la utilizacién de medios audiovisuales que requiera de una instalacion especial (data), se debe

dar aviso a lo menos con dos dias de anticipacion a la persona encargada de biblioteca.

Se establece que el Profesor que ocupa la dependencia es el responsable de dejarla en las mismas

condiciones que le fue entregada.

vyvYy
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% Uso de Computadores:

Los computadores forman parte del material didactico del establecimiento, por lo que es importante

utilizarlos en actividades propias del quehacer, como preparacién de: pruebas, guias, informes,

notas, buscar material de consulta en Internet, presentacién en power point, etc.

Para ello cada profesor debe:

> Utilizar los computadores que se encuentran habilitados en la sala de profesores o su
computador personal.

> Queda prohibido el uso de éstos, en actividades personales y el ingresar a paginas no
adecuadas para un establecimiento educacional (Internet).

*+ Multicancha y Patio:

Los Profesores de Educacién Fisica realizan sus actividades en estas dependencias, por lo que no
se deben realizar actividades en este lugar en las horas de clases de este sector de aprendizaje.

Si se realizan actividades académicas de otras asignaturas (en horario distinto de actividades
deportivas y Educacion Fisica), se debe avisar a Vicerrectoria e Inspectoria sobre la actividad
curricular que se realizara.

Al realizar actividades al aire libre se debe:

Tener la vision general del curso, por lo que se debe mantener al grupo reunido en un lugar
especifico.
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e Si se realizan actividades escritas o con material como: cuadernos, lapices, etc., se debe sacar
mobiliario para evitar que escriban o se apoyen en el suelo.

Dejar el lugar de trabajo limpio.

Guardar mobiliario

No interferir con el trabajo de otros cursos.

No bloquear pasillos ni escaleras, por seguridad.

No autorizar a los alumnos/ as para ir a comprar al kiosco.

Respetar el silencio y trabajo de los cursos que se encuentran en clases en sus salas, por lo que se

debe mantener una actitud solidaria y de respeto con la comunidad

Uso de Camarines:
e Es deber de los Profesores de Educacion Fisica y Deportes, el organizar el uso de ésta
dependencia, exigiendo a los alumnos:

>
>
>

Cumplir con las normas para evitar accidentes o actividades impropias.

Vigilar en todo momento su uso.

Dar aviso a la Administracion Interna e Inspectoria, de las faltas cometidas por alumnos, como
también cualquier desperfecto o anomalia.

Sala de Profesores:

e La sala de profesores es una dependencia de uso de todos los docentes. Cada uno cuenta con un
estante, en el que debe guardar su material. Estos casilleros cuentan con una llave repuesta, que
en el caso de ausencia del docente, cualquier miembro de Direccidén, podra abrirlos para sacar
algun material. Para que este sea un ambiente acogedor y de trabajo, es necesario:

>
>

YYVYVYVY

Mantener ordenado, dejando libros de clases en los casilleros correspondientes.

Al inicio de afo se entregara la llave del casillero, ante pérdida ésta debera ser copiada por el
Profesor (en ningun caso se entregara la copia del Colegio).

Guardar material de uso personal y asignatura.

No acumular cosas sobre los estantes.

No dejar material de la biblioteca en este lugar.

Botar en basureros cosas en desuso.

Hacer aseo en los casilleros periddicamente, para evitar tener estos llenos.

Estacionamiento:

e Los Docentes y administrativos cuentan con estacionamiento interior. Los lugares habilitados son: al
oeste frente a pandereta de concreto y al este, frente a la vereda peatonal, comenzando al sur del
porton de la reja metalica.

Uso del Teléfono:

e FEl teléfono es de uso del establecimiento, para atender requerimientos propios de éste, por lo que
su uso esta regulado. En caso de llamadas externas, la secretaria tomaré nota del teléfono para
avisar a la persona. No seran pasadas llamadas mientras el Docente esté realizando clases, a
menos que se trate de una urgencia.
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5. DEL USO DE MATERIALES
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« Material de Consulta:

e Cada Profesor que solicite material de consulta para la realizacién de sus clases y/ o preparacion,
como: diccionarios, libros, enciclopedias, mapas, laminas, videos tematicos, etc., debera hacer
entrega del material a la persona encargada, personalmente. El dejarlo en la sala de profesores se
entiende como no devuelto. Ante cualquier pérdida o extravio de material solicitado, sera el Profesor
el responsable de su reposicion.

R

% Préstamo de Lectura Complementaria:

e Los libros de lectura complementaria, forman parte del patrimonio del Colegio para el uso de los
alumnos/ as y Profesores de la asignatura. Para ello se debe:

>

\J
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Solicitar a la persona encargada de biblioteca para su registro (los profesores no pueden sacar
libros sin autorizacion).

El plazo maximo de préstamo es de 1 semana.

En caso de no ser devuelto el libro en los plazos estipulados se tomara como atraso, lo que
sera registrado y se le aplicara la sancién pertinente.

En caso de extravio se debera reponer el ejemplar.

% Adquisicion de Material del Didactico:

e Al final de cada afio escolar los profesores de las asignaturas solicitaran a través del Jefe de
Departamento, via correo a Direccion y Administracion, el material que sera utilizado para sus
actividades durante el afio siguiente. Para ello:

>

Vv

El equipo de Gestion y Liderazgo evaluard la cantidad solicitada, la que sera adquirida en forma
parcializada durante el afio escolar.

Se adquirird segun acuerdo con Profesores y planificacion de actividades anuales de la
asignatura, plan de inversion anual, en plazos previamente conversado.

Si se solicita material durante el afio la Administracién en conjunto con la Direccién evaluara la
factibilidad de adquisicion, pues se desajustara el plan de inversiones anual del
establecimiento.

Se entregara el material, firmando el inventario.

Cada Profesor es el encargado del cuidado de éste, por lo que al inicio de cada clase sera el
encargado de sacarlo y guardarlo, previa revision.

Ante cualquier dafio o pérdida debera ser él quien avise a la Administraciéon Interna, con copia a
la Direccion, por escrito, (correo) para rebajarlo del inventario, e informar el nombre del
causante de la pérdida o dafo.

Cada Profesor es el encargado de aplicar el reglamento del alumno/a, respecto al uso vy
reposicion de destruccién de materiales.

En julio y noviembre los profesores de asignatura de Educacion Fisica, Artes Musicales, Artes
Visuales, Tecnologia, Ciencias, se reuniran con la Coordinacién Administrativa para su revision
y se entregara un informe de la cantidad y estado del material que debera concordar con el
estado del inventario.

Los profesores seran los responsables del cuidado de éste, por lo que cualquier dafio o pérdida
por descuido sera de su responsabilidad.
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< Material Audiovisual:

e EI Colegio cuenta con material audiovisual, como material didactico de apoyo a la gestion
académica, como:

>
>
>
>

Radio grabadoras
Televisor a color

Proyector Multimedia (data)
Equipo de Amplificacién

El uso de estos materiales debe ser:

>
>

Solicitado a la persona encargada de biblioteca.

Las radios son de uso exclusivo de los Profesores de los sectores de Inglés y Educacion Fisica.
Ellos deben solicitarlos y devueltos a la persona encargada de biblioteca.

Eventualmente los Profesores de otras asignaturas, podran solicitar radios y su uso debe ser
autorizado por la Direccion quien avisara a la persona encargada de estos para su préstamo.

El Proyector Multimedia debe ser solicitado con a lo menos dos dias de anticipacion a la
persona encargada

Todo el material solicitado debe ser devuelto en las mismas condiciones a las personas
encargadas, en caso de desperfecto debe ser avisado por escrito, a la Administracién Interna
con copia a la Direccion (cables, control remoto, adaptadores.)

6. DE LAS FUNCIONES ESPECIFICAS

2

« Docentes Directivos:

e Es el profesor titulado que tiene a su cargo el desempefio de funciones directivas de acuerdo con
los fines y objetivos de la educacién y el establecimiento. En el establecimiento se distinguen los
siguientes docentes directivos:

K2

>
>

Rector(a)
Vicerrector(a)

< La Rectora:

e Profesional de nivel superior que, como jefe del establecimiento educacional, es el responsable de
la direccion, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias vigentes.

Son funciones de la Rectora:

>

Y VYV
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College.

Dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la administracion educacional.
Determinar los objetivos propios del establecimiento de acuerdo con las instrucciones
emanadas del Directorio.

Coordinar y supervisar las tareas y responsabilidades del personal a su cargo; directivos
docentes, docentes, paradocentes y auxiliares de servicios menores.

Establecer la estructura técnico-pedagdgica que estime conveniente para el establecimiento,
debiendo salvaguardar los niveles basicos de direccion, planificacion y ejecucion.

Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo del personal,
creando condiciones favorables para la obtencion de los objetivos del plantel.

Impartir instrucciones para establecer una adecuada organizacién, funcionamiento y de
evaluacion del curriculum del establecimiento, procurando una eficiente distribucion de los
recursos asignados.
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Presidir los diversos consejos técnicos y/o administrativos y delegar funciones cuando lo estime
conveniente.

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad dentro del local escolar.
Cumplir las normas e instrucciones emanadas de las autoridades educacionales vy
administrativas competentes, en el caso que le pudieren afectar al establecimiento.

Remitir al MINEDUC las actas, estadisticas y otros documentos que se le exijan conforme a la
reglamentacion vigente.

Arbitrar las medidas necesarias para que se realice normalmente la supervision e inspeccion
del MINEDUC, conforme a sus instrucciones.

Aprobar horarios de clases del personal docente.

Confeccionar junto con la vicerrectora del establecimiento la carga horaria de los docentes y
distribucion del plan de estudios.

Informar al Gerente General respecto de las necesidades surgidas en el local escolar.

Autorizar, en casos justificados, permisos o ausencias del personal a su cargo con o sin goce
de sueldo.

Participar de las reuniones del Consejo Directivo.

Velar por el rendimiento escolar de los alumnos,procurando su mejoramiento permanente.
Propiciar la integracion entre los diversos programas de estudios de las diferentes asignaturas.
Planificar junto a la Vicerrectora el proceso de elaboracion del plan curricular del
establecimiento.

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

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento.

% Vicerrector(a):

e Profesional de nivel superior responsable inmediato/a de organizar, coordinar y supervisar el trabajo
armoénico y eficiente de los distintos organismos del establecimiento educacional, asesorando y
colaborando directa y personalmente con el o la rector(a).

e Son funciones del o la Vicerrector(a):

>
>
>

Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Subrogar a la Rectora y dirigir el establecimiento de acuerdo a los principios de la
administracién educacional en ausencia de ésta.

Determinar en conjunto con Rectoria los objetivos propios del establecimiento de acuerdo con
las instrucciones emanadas del Directorio.

Supervisar y evaluar a profesores en su desarrollo profesional , en su ambiente de aprendizaje
y que dice relacién con procedimientos, expectativas, y consecuencias (normalizacion).
Propiciar un ambiente educativo en el establecimiento, estimulante al trabajo del personal,
creando condiciones favorables para la obtencion de los objetivos del plantel.
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> Canalizar, llevar a cabo y supervisar las instrucciones impartidas por Rectoria para establecer
una adecuada organizacioén, funcionamiento y de evaluacion del curriculum del establecimiento,
procurando una eficiente distribucién de los recursos asignados.

> Presidir los consejos de profesores de ambitos administrativos y de gestion segun la

programacion anual.

Informar a Rectoria respecto de las necesidades surgidas en la comunidad educativa.

Autorizar, en casos justificados, y en ausencia de rectora, permisos o ausencias del personal a

Su cargo con o sin goce de sueldo.

Participar de las reuniones del Comité de convivencia escolar, cuando sea requerido.

Participar de las reuniones del Equipo de Gestion y Liderazgo.

Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de la Coordinacion

Académica, las actividades correspondientes del proceso de aprendizaje-ensefianza.

Articular distintos procesos de gestion al interior del colegio.

Confeccionar junto con la rectora del establecimiento la carga horaria de los docentes vy

distribucién del plan de estudios.

> Asesorar a los docentes en el uso, manejo y cumplimiento de los reglamentos de evaluacion y
promocion.

> Programar, organizar, supervisar y evaluar, junto con los integrantes de la Coordinacién

Académica, las actividades correspondientes del proceso de aprendizaje-ensefanza.

Planificar junto a la Rectora el proceso de elaboracion del plan curricular del establecimiento.

Contribuir al perfeccionamiento del personal docente del establecimiento.

Acompanfar y guiar a los docentes en su desarrollo profesional.

Vv
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% Ela Inspector(a) de Ciclo: es el encargado de organizar, coordinar y supervisar el trabajo arménico y
eficiente del Departamento de Inspectoria de su ciclo (1° a 5° basico) (6° basico a IV medio), velando
porque las actividades del establecimiento se desarrollen en un ambiente seguro de disciplina, bienestar
y sana convivencia. Debe velar, ademas por el cumplimiento de las expectativas y cumplimiento del
manual de convivencia escolar en el marco del PEL.

e Son funciones del/la Inspector(a):
> Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

> Conocer y vivenciar la misién y vision del Trinity College.

> Coordinar y supervisar las actividades del establecimiento educacional.

> Resguardar las condiciones higiénicas y seguridad del edificio escolar, sus dependencias e
instalaciones e informar a la Administracion.

> Actualizar, cumplir y hacer cumplir el Manual de Convivencia Escolar del colegio.

> Controlar la disciplina del alumnado, exigiendo los habitos de puntualidad, respeto y sana
convivencia.

> Cumplir 6rdenes emanadas de la direccion (rectoria, vicerrectoria) del colegio.

> Controlar el cumplimiento de los horarios de los docentes en sus clases sistematicas, horas de

trabajo administrativo y horas de colaboracién.
> Llevar registro de seguimiento de los alumnos, salida de cursos y otros indicados por la direccién,
siendo su responsabilidad que estén al dia y bien llevados.
Programar y coordinar las labores con otros inspectores.
Supervisar y controlar los turnos, formaciones y presentaciones del establecimiento.

Vv
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Controlar atrasos, inasistencias, justificativos presentados por los alumnos, etc.

Velar por la buena presentacion y el aseo del local escolar € informar a la Administracion.

Velar por la buena presentacion personal del alumnado y profesorado.

Participar de las reuniones en las que se le solicite por parte de la Direccién, Administracion del
Trinity College.

Velar por el cumplimiento y realizacién del Plan de Seguridad Escolar DEYSE e informar a la
Direccion, cuando ésta lo solicite.

Cuidar que el establecimiento sea un lugar seguro especialmente para los alumnos.

Traspasar las observaciones del libro de clases a schooltrack.

* El Coordinador de Educacioén Extraescolar: es el profesional responsable de asesorar al/la Rector(a)

y al Consejo Directivo en la programacion, organizacion, supervisién y evaluacion del desarrollo de
todas las actividades deportivas, recreativas y extraescolares, ya sean éstas parte de un trabajo
periédico del establecimiento o producto de las contingencias que la actividad extraescolar de la
comuna lo amerite.

e Son funciones del Encargado de Educacion Extraescolar:

>
>
>
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Coordinar el trabajo de los docentes que imparten las clases de los talleres del plan
complementario, en el &mbito del deporte y la recreacion deportiva.

Representar al colegio ante las diferentes coordinaciones y organizaciones extraescolares
comunales, provinciales u otras instituciones afines.

Representar al colegio en eventos a los que sea invitado y por encargo del director (a).

Tener a su cargo las existencias de material deportivo, cuidarlo, mantenerlo e informar de su
deterioro y reposicion.

Coordinar el trabajo de los docentes que imparten las clases de las ramas deportivas.

Participar de las reuniones a que sea llamado.

Participar de los consejos de profesores a los que es citado por la Direccion.

% EIl Jefe de Departamento: es el docente, designado por la Rectora del colegio en conjunto con la
Vicerrectora, responsable de dirigir al grupo de profesores de su especialidad.

e Son funciones del Jefe de Departamento:

>
>
>
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College.

Dirigir reuniones de su Departamento y cautelar que toda la informacion este registrada en
Carpeta.

Organizar sistemas para recoger y reportar informacion a quien corresponda.

Establecer sistemas y procedimientos para el manejo de informacion reservada.

Utilizar canales diferentes para hacer llegar la informacion necesaria para su trabajo.

Establecer claramente las responsabilidades de los integrantes de su grupo y se asegura que
cumplan y comprendan sus tareas, plazos y metas.

Monitorear el avance del curriculo, evalla e informa a Direccion.

Proponer soluciones a los problemas de su departamento.
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Diagnosticar e informar a Direccién de las necesidades de su departamento.

Planificar las actividades de su asignatura en conjunto con los demas integrantes.

Entregar Carta Gantt a Direccién que contemple:

a. estado avance de niveles de logros.

b. coherencia de planificaciones con evaluaciones.

c. analisis de instrumentos evaluativos, cuando sea necesario.

Asistencia a sala de clase, cuando sea necesario (monitoreo).

Implementacién de acciones remediales (cuando sea necesario).

Informacién de resultados al Consejo de Profesores cuando corresponda.

Inducir y acompanar al o los docentes de su especialidad que se integran a la institucion, en
areas de curriculum, evaluacion, planificacién, entre otras.

Ante la ausencia inesperada de un docente de su departamento, entregar a coordinadora de
ciclo, material de trabajo a utilizar por el curso correspondiente.

Vv
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% ElMa Coordinador(a) de Ciclo: es el o la docente designado por la Rectora en conjunto con la
Vicerrectora, encargados de apoyar la labor académica.

e Son funciones del/la Coordinador(a) de Ciclo:
> Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

> Conocer y vivenciar la misién y vision del Trinity College.

> Establecer los reemplazos de los profesores ausentes e informar a Administracion.

> Controlar el trabajo administrativo de los docentes en relacion a: cumplimiento de registro de
contenidos, evaluaciones y firmas y entregar feedback a docentes.

> Promover un clima relacional positivo, de cooperacion y trabajo entre los docentes, estimulando
las directrices desde direccién y desarrollando el trabajo conforme a ellas.

> Mantener informado de la marcha de su ciclo a Direccién.

> Informar en Consejo de Profesores, cuando sea necesario, asuntos relacionados con el ciclo.

> Colaborar con Direccion en preparar los aspectos informativos que los profesores jefes deben

transmitir en reuniones de apoderados.

> Asistir a reuniones semanales de Coordinacion, para aunar criterios y objetivos comunes
institucionales, velando por el cumplimiento de los acuerdos adoptados y por el seguimiento de
los mismos.

> Al final de cada trimestre, en fecha anunciada por Direccidn, entregar y recepcionar de cada
profesor(a), checklist de tareas realizadas, solicitado por Direccion.

> Coordinar la toma de evaluaciones externas (SIMCE, Ensayos PSU, encuestas de MINEDUC,

etc).

Colaborar en otras funciones o labores indicadas por Direccion.

Recepcionar de parte de Secretaria Académica, informes de notas, reporte de habilidades, actas

y certificados para entregar a los profesores jefes.

> Supervisar el cumplimiento de normativa de ciclo y reglamento interno por parte de docentes,

asistentes de parvulos, alumnos, padres y apoderados (Ciclo Inicial).

Cumplir funciones pedagogicas si fuese necesario (Ciclo Inicial).

Resguardar las condiciones higiénicas y seguridad de las dependencias del ciclo inicial, e

informar a la Administracion (Ciclo Inicial).

> Controlar el cumplimiento de los horarios de educadoras y asistentes en sus clases sistematicas,
horas de trabajo administrativo y horas de colaboracion (Ciclo Inicial).

Vv

Vv
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Entrevistarse con educadoras, asistentes, padres y apoderados cuando la situacién asi lo

requiera, informando lo tratado a rectoria (Ciclo Inicial).

Acompafar y supervisar a las educadoras (de acuerdo a lineamiento entregado por orientacion)

en:
La confeccién del reporte de valores y habilidades, dos veces al afio (Ciclo Inicial).
La realizacion, monitoreo y evaluacion del PAF (Plan de accion familiar) (Ciclo Inicial).
Coordinar proceso de admisiébn de alumnos del ciclo inicial en conjunto con rectoria,
administracion y secretaria académica (Ciclo Inicial).
Consensuar y coordinar con educadoras la practica de observacién de clases (Ciclo Inicial).
Observar y evaluar, el desempefio de las asistentes de parvulos durante la observacion de
clases (Ciclo Inicial).

o Inducir y acompafar al o los docentes de su ciclo que se integran a la institucion, en areas
de curriculum, evaluacién, planificacion, entre otras (Ciclo Inicial).

o Acompafar a las educadoras que se integran al establecimiento o a quién lo requiera a
través de la practica del modelaje (Ciclo Inicial).

% El/lla Encargado(a) de Convivencia Escolar:

e Es el o la profesional que deberéa ejecutar de manera permanente los acuerdos, decisiones y planes
del Comité de Sana Convivencia Escolar, investigar en los casos correspondientes e informar sobre
cualquier asunto relativo a la convivencia. El encargado de convivencia escolar se renovara
anualmente y, en caso de inhabilidad (tener algun interés personal involucrado, ser parte del
conflicto, ser pariente de alguno de los participantes del conflicto) su puesto sera asumido por
coordinador de ciclo designado por Direccion.

e Son Funciones del o la Encargado Convivencia Escolar:

>
>
>

Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Conocer e implementar las orientaciones que entrega la Politica Nacional de Convivencia
Escolar.

Asumir el rol primario en la implementacidon de las medidas de convivencia escolar que
determine el Comité de Convivencia Escolar.

Promover la participacién de los diferentes estamentos de la comunidad educativa en el Comité
de Convivencia Escolar.

Promover el trabajo colaborativo en torno a la convivencia escolar en el Comité de Convivencia
Escolar.

Implementar las medidas sobre convivencia escolar que disponga el Comité de Convivencia
Escolar.

Elaborar el Plan de Gestidn sobre convivencia escolar, en funcion de las indicaciones del Comité
de Buena Convivencia Escolar.

Coordinar iniciativas de capacitacion sobre promocidén de la buena convivencia y manejo de
situaciones de conflicto, entre los diversos estamentos de la comunidad educativa.

Promover el trabajo colaborativo entre los actores de la comunidad educativa, en la elaboracion,
implementacion y difusién de politicas de prevencion, medidas pedagdgicas y disciplinarias que
fomenten la buena convivencia escolar.
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+ Ella Orientador(a):

e Es el/la profesional de la educacion, responsable de programar e informar al Director y al Consejo
Directivo en la programacion, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las
actividades de orientacion, ya sean éstas parte de un trabajo periédico o producto de los
diagnésticos que surjan. Trabaja de manera conjunta con Psic6loga, Fonoaudibloga y profesores
jefes en fortalecer los procesos de desarrollo frente a dificultades que evidencian los estudiantes,
tanto a nivel académico como a nivel emocional.

e Son funciones del/la Orientador(a):

>
>
>
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College.

Planificar las unidades de aprendizajes de orientacion para los distintos niveles,desde primero
basico a cuarto medio. Considerando el programa ministerial, programa de Afectividad y
Sexualidad PAS y programa de prevencion al consumo de drogas y alcohol.

Entregar a profesores jefes de Primero Basico a Cuarto Medio las unidades de aprendizajes de
orientacién, con sugerencias de actividades y material de apoyo para realizar en sus grupos
cursos y acompanar en el cumplimiento del programa de estudio de orientacién.

Evaluar los avances en el desarrollo las unidades de orientacién trabajadas por los alumnos y
guiados por sus profesores jefes a través de instrumentos de evaluacion.

Coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de orientacibn educacional, vocacional,
implementadas para ensefianza media. Apoyar y/o coordinar proceso de electividad.

Tener a cargo el proceso de inscripcion de los alumnos de cuarto medio al proceso de admision
a las universidades chilenas por la via de la rendicion de la PSU.

Planificar, organizar y dirigir el proceso de orientacion educacional, vocacional y profesional, de
manera que los alumnos se integren adecuadamente a la vida escolar y/o prosecucion de
estudios superiores.

Planificar, organizar y ejecutar, feria de oferta de educacion superior anual.

Coordinar y programar visitas a Instituciones de Educacién Superior.

Coordinar charlas con Instituciones de Educacién Superior.

Aplicar tests de intereses y exploracion vocacional.

Acompanfar y supervisar a los profesores jefes en :

a. La confeccion del reporte de valores y habilidades dos veces al afio.

b. La preparacién de las Jornadas de Valores en conjunto con el Capellan del Colegio.

c. Los estudios de casos de los alumnos que se determinen necesarios.

d. La realizacion de talleres, como plan de mejora de sus habilidades tutoriales.

La realizacion del PAF (Plan de accion familiar) de su nivel a cargo.

Atender a los alumnos derivados por los profesores jefes, de asignatura, inspectores,
coordinacién académica, direccion del establecimiento.

Atender a los alumnos que solicitan libremente ayuda por razones académicas, familiares o
personales indicando que deben ser derivados por el profesor jefe.

Atender a Padres y Apoderados, derivados por el profesor jefe, que lo requieran.

Derivar interna y externamente a los alumnos que requieran de un especialista para mejorar su
problematica.

Como departamento, disefar y ejecutar charlas para talleres para Padres y Apoderados, de
acuerdo a los procesos psico — evolutivos de los alumnos, dos veces al afio.

Leading Edge Education — Founded in 1998



\l

YYVYY

R

Elaborar e implementar el plan de gestion anual de Convivencia Escolar junto a los distintos
estamentos de la comunidad escolar, informando a la Direccién de sus avances.

Velar por el cumplimiento del procedimiento de Mediaciones para los alumnos, que se indica en
los respectivos compromisos firmados por los apoderados.

Participar de las reuniones del Consejo Directivo a la que es citado.

Participar de los consejos de profesores a los que es citado por el director(a).

Participar de las reuniones de Coordinacién a la que es citado(a).

Atender las necesidades emergentes, relativas a la orientacion, y que revistan urgencia en su
tratamiento, emanadas de instrucciones directas de la Direccion del Colegio

% Psicoéloga/o:

e Profesional del Departamento de Orientacién, responsable de favorecer el proceso de ensefianza y
aprendizaje a nivel individual y grupal, a través de la evaluacion de los estudiantes que presenten
necesidades educativas especiales, derivadas de su desarrollo emocional social o discapacidades vy,
a nivel institucional, propiciando un clima organizacional y de aprendizaje adecuado.

e Son funciones de la Psicéloga/o:

>
>
>
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College.

Asesorar a los profesores en la aplicacion de estrategias de manejo grupal que permitan
desarrollar clases efectivas.

Coordinar las acciones de evaluar, orientar, derivar y hacer seguimiento a los estudiante que
presentan dificultades de rendimiento o adaptacion escolar, y que sean derivados por parte de
profesores jefes o de asignatura, inspectoria, y direccion.

Establecer canales de comunicacion formales para recoger informacion acerca de los alumnos
que presentan conductas disfuncionales.

Realizar seguimiento a los alumnos derivados que no requieren derivacidbn externa para
acompahfar el trabajo en casa y de no haber avances, efectivamente realizar derivacion externa.
Orientar al profesor respecto a estrategias de abordaje y apoyo que requiere el alumno en aula.
Capacitar al Profesor de Asignatura y Profesor Jefe para detectar alumnos que necesiten apoyo
y seguimiento especial, a través de charlas / talleres psicoeducativas, atendiendo las
necesidades en aula.

Realizar talleres para apoyar los Programas de Prevencién de la Institucion.

Derivar a especialistas externos cuando corresponda. Mantener contacto con ellos, evaluar en
conjunto los progresos y re adecuar las estrategias si es necesario.

Hacer un seguimiento cercano de la evolucion del estudiante y mantener un registro completo
de cada caso.

Mantener informados al Profesor Jefe, Vicerrectoria y Rectoria de los estudiantes que presentan
dificultades y de su seguimiento, guardando la confidencialidad debida.

Asesorar a la familia en el manejo y superacion de las dificultades que presentan los
estudiantes.

Solicitar a apoderados informes de evaluacién y de avances de tratamientos externos tres veces
al afo.
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Compartir orientaciones de los informes de especialistas con profesoras jefes y de asignaturas.
Entregar a profesores el listado de alumnos con mediacion por tratamientos externos.

Coordinar su trabajo con el Orientador y especialistas externos.

Informar a Direccion, por escrito (correo) cualquier situacion emergente, especialmente si reviste
caracter de gravedad.

Como departamento, disefar y ejecutar charlas para talleres para Padres y Apoderados, de
acuerdo a los procesos psico — evolutivos de los alumnos, dos veces al afio.

Elaborar e implementar el plan de gestion anual de Convivencia Escolar junto a los distintos
estamentos de la comunidad escolar, informando a la Direccién de sus avances.

Velar por el cumplimiento del procedimiento de Mediaciones para los alumnos, que se indica en
los respectivos compromisos firmados por los apoderados.

Participar de las reuniones del Consejo Directivo a la que es citado(a).

Participar de los consejos de profesores a los que es citado por el director(a).

Participar de las reuniones de Coordinacion a la que es citado(a).

Atender las necesidades emergentes, relativas al apoyo psicoemocional, y que revistan urgencia
en su tratamiento, emanadas de instrucciones directas de la Direccion del Colegio.

Participar del proceso de admision del Ciclo Inicial, en conjunto con la Coordinacién de Ciclo
Inicial.

Participar del proceso de seleccién de personal, realizando entrevistas y tests psicoldgicos a
postulantes al Trinity College.

% Fonoaudidloga:

e Profesional del Departamento de Orientacién, responsable de recepcionar y atender las
derivaciones realizadas por profesores y coordinadores, de alumnos con necesidades de: habla,
lenguaje expresivo y comprensivo y de trastornos de la comunicacion (Espectro autista y/o déficit de
habilidades sociales), del nivel Ciclo Inicial y primer ciclo basico.

e Son funciones de la fonoaudiéloga:

>
>
>
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Realizar intervencion con cada alumno derivado, grupal o individual y/o evaluacién parcial o
completa si es necesario, entregando feedback de la observacion tanto al profesor, como a los
padres.

Orientar al profesor respecto a estrategias de abordaje y apoyo que requiere el alumno en aula.
Derivar al alumno(a), cuando sea necesario a tratamiento con profesional externo.

Re evaluar a los alumnos en julio y noviembre.

Capacitar a las Educadoras de Parvulos para detectar alumnos que necesiten apoyo vy
seguimiento especial, a través de charlas/talleres psicoeducativas, atendiendo las necesidades
en aula.

Como departamento, disefar y ejecutar charlas para talleres para Padres y Apoderados, de
acuerdo a los procesos psico — evolutivos de los alumnos, dos veces al afio.

Participar de las reuniones de Coordinacion del Departamento, una vez por semana.

Participar en Consejo de Profesores, cuando le sea requerido, por la Direccién.

Apoyar en el proceso de Admision de Ciclo Inicial, segun sea requerido por la Coordinacién de
este nivel.
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Encargada del departamento de Orientacion en Ciclo Inicial.

Reuniones periddicas con coordinadora y profesoras del ciclo inicial para orientar acerca de las
derivaciones de los alumnos que tengan desafios en areas: neuroldgicas, sensoriales,
psicopedagogicas, conductuales u otras, y determinar las mejores vias a seguir.

Coordinar con psicologa del Colegio observaciones y derivaciones de alumnos con necesidades
socio-emocionales y conductuales.

Coordinar con coordinadora Ciclo Inicial, vicerrectoria o Rectoria, entrevistas y resoluciones de
casos de alumnos y/o apoderados que lo ameriten.

Realizar seguimientos de compromisos de alumnos del Ciclo Inicial.

Solicitar informes de especialistas externos tres veces al afio.

Entrevista con los apoderados que deben presentar dichos informes.

Entrevista con profesionales externos de ser necesario.

Compartir orientaciones de los informes con Coordinadora, Educadoras y Profesoras de Talleres
del Ciclo Inicial.

Realizar observaciones sistematicas de dichos alumnos en aula para obtener informaciéon y
contraste con especialistas externos.

<% Personal Docente:

e Es el funcionario que ha sido contratado para impartir clases en algin o algunos niveles que tengan
relacion con su formacién profesional.

e Las funciones del personal docente son las siguientes:

>
>
>
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Procurar conocer la realidad personal de los estudiantes para poder actuar con firmeza y
ternura.

Entregar a los estudiantes las herramientas en conocimientos, valores y habilidades, para su
formacion integral, a través de su especialidad.

Planificar, desarrollar y evaluar sistematicamente las actividades docentes de su especialidad.
Recibir feedback de la clase observada y /o grabada por vicerrectoria en el transcurso del afio.
Recibir feedback de la Caminata de Aula por Rectoria dos veces al afio.

Realizar observaciones de pares (dos al mes de marzo a noviembre, 15 minutos minimo).
Fomentar e internalizar en el alumno habitos, valores y actitudes, a través del ejemplo personal.
Asumir la jefatura de curso que se le asigne.

Tomar los cursos en sus respectivos horarios.

Mantener al dia el libro de clases, con las notas correspondientes, el registro de asistencia y
preocupandose de firmar sus respectivas horas.

Mantener al dia el sistema schooltrack, con las notas, y la agenda escolar.

Citar a los apoderados en horas de atencién de apoderados, por ningun motivo en horas de
clases.

Mantener y entregar al dia toda la documentacién de sus alumnos, requerida por los estamentos
directivos del colegio.

Cumplir con el protocolo emanado de Recursos Humanos en lo que dice relacion a permisos y
vacaciones.

Respetar y seguir procedimientos en relacién a la salud y/o accidentes que pudieran sufrir los
alumnos.

Informar a Vicerrectora y /o Rectoria sobre anomalias en el desempeno de su funcion.
Responsabilizarse de las actividades que realicen los alumnos durante las horas de clases a su
cargo, ya sean éstas dentro o fuera de la sala y/o colegio.
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Asistir a los consejos de profesores que programa el Equipo de Gestion y Liderazgo

Presentarse a lo menos 10 minutos antes de la hora citada a reunién de apoderados.

Usar, en el libro de clases y todos los documentos oficiales, lapiz de pasta azul. No debera hacer
borrones, ni menos usar lapiz grafito. Del mismo modo, no deberd mantener papeles en su
interior. El libro de clases es un documento oficial, por lo tanto debe estar siempre al dia y en
Optimas condiciones.

Todo documento pedido (planificaciones, notas, informes, etc.), deberd ser entregado en la
fecha indicada.

Cumplir las expectativas de ambiente de aprendizaje, acordadas por nivel.

Orientar a la asistente de parvulos, en forma oportuna de los deberes y funciones que le
corresponden para el buen funcionamiento del nivel a su cargo. (Ciclo Inicial)

Mantener una relacion de respeto con los alumnos, apoderados y funcionarios del colegio. No
esta permitido el uso de sobrenombres, ni vocabulario soez o palabras de doble sentido.

Cuidar los bienes generales del local escolar y conservacion del edificio, y responsabilizarse de
aquellos que se confian por inventario.

Mantener al dia los documentos relacionados con su funcion y entregar en forma precisa y
oportuna la informacién que los estamentos directivos requieran.

Mantener informados a los padres y/o apoderados de sus pupilos respecto del proceso
ensefianza — aprendizaje y de las actitudes y conductas de ellos.

Resguardar el cumplimiento de los objetivos de los planes y programas de estudio en el
desempeno de su funcién docente.

Promover permanentemente la buena imagen del colegio como institucion.

Participar activamente cuando el establecimiento organiza algin evento artistico, cultural o
deportivo, preocupandose que la actividad tenga el realce que corresponda, sin descuidar
ningun detalle para que la actividad resulte en orden, en cumplimiento a los objetivos
propuestos.

Mantener correccion y sobriedad en el vestir, haciendo obligatorio el uso de tenida formal para
damas y varones. (A excepcion de educadoras de parvulos, que por la naturaleza de su labor
podran usar jeans; sin rasgaduras, tachas o similares y zapatillas de colores no fluor.

Es obligatorio el uso del delantal del colegio o uno blanco para los profesores de Ensefianza
Media y los profesores hombres, los profesores de Educacién Fisica y talleres usaran polera y
chaqueta oficial del colegio y pantalén de buzo azul.

Hacer entrega de las planificaciones anual, semestral en las fechas indicadas por la Direccién.
Confeccionar los instrumentos de evaluacion de acuerdo a las instrucciones emanadas de la
Vicerrectora.

Mantener al dia sus responsabilidades profesionales relativas al "Uso del Libro de Clases",
especialmente en el control de asistencia de los alumnos, firmas de las horas realizadas vy
registro de notas, de contenidos y actividades en los respectivos leccionarios, de acuerdo a la
normativa y /o indicaciones de la Coordinacion de Ciclo de la Institucion.
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Registrar la hora de entrada y salida en el reloj control correspondiente, relativas al inicio y
término de sus funciones en el "Establecimiento" y, cada jornada si correspondiera.

La distribucion horaria de los docentes puede sufrir modificaciones, de un ano escolar a otro,
para lo cual el docente comprometera bajo firma su nueva disponibilidad horaria en el mes de
diciembre, para ser considerada en la confeccidn del horario para el siguiente afio escolar.
Asistir a los eventos del calendario al que es citado(a).

e Las funciones de los profesores de educacion fisica son:

>
>

(B

Llevar a los alumnos desde la formacién o desde su sala de clases hasta el recinto deportivo.
Derivar a los alumnos que por causa justificada no realicen la clase, hasta el lugar que designe
inspectoria.

Responsabilizarse de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser realizado
por el profesor y de ninguna manera debera delegar esta responsabilidad a los alumnos.
Asignar, supervisar y evaluar los trabajos teéricos a los alumnos que por causa justificada estén
impedidos de realizar actividad fisica.

Una vez terminada la clase dejar a los alumnos en su sala de clases.

Informar a Inspectoria y registrar en el libro de clases, toda situacién extraordinaria ocurrida en
el transcurso de la clase.

Asistir, acompanar y dirigir a sus alumnos en las actividades del calendario que correspondan.

% Profesores técnicos y monitores de talleres:
e Son profesionales del area artistica, el deporte y la recreacién que imparten clases de talleres en los
distintos niveles segun corresponda, y dependen del departamento extraescolar del colegio.

e Son funciones de los profesores de talleres:

>
>

\l

Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la misién y vision del Trinity College Los profesores de talleres impartiran a
los alumnos sus clases manteniendo en estricto rigor todas las normativas vigentes relacionadas
con el reglamento interno del Trinity College y que se refiere a los deberes de los docentes.

El material e implementacion que utilice en sus clases estd a su cargo debiendo éste hacerse
responsable por destrozos o pérdidas y tomando en forma oportuna las medidas pertinentes.

El retiro y guardado de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser hecho
por el profesor y de ninguna manera delegar esta responsabilidad a los alumno.

Exigir a los alumnos en sus clases, el uso de la tenida oficial del colegio.

Es responsabilidad de los profesores de talleres, mantener al dia los libros y/o registros de
asistencia, y actividades.

Los profesores de talleres acompafiaran y dirigirdn a su grupo de alumnos en las muestras,
presentaciones u otros eventos oficiales del colegio.
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< Ella Profesor(a) Jefe de Curso:

e Es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es responsable de la marcha y orientacion del
Curso a su cargo, en lo concerniente a los aspectos pedagoégicos y formativos.

e Son funciones del/la profesor(a) jefe:

>
>
>

Y VY

Y VY
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College.

Procurar conocer la realidad personal de los estudiantes para poder actuar con firmeza y
ternura.

Participar activamente de la planificacion, organizacion y conduccion del proceso de orientacion
educacional, vocacional y profesional, de manera que sus alumnos se integren adecuadamente
a la vida escolar, poniéndose a disposicion del Orientador.

Responsabilizarse del inventario de la sala entregada a su curso, en cuanto a su cuidado y
mantencion.

Organizar, supervisar y asesorar las actividades especificas del consejo de curso.

Mantener una base de datos actualizada con informacién sobre estudiantes y apoderados.
Enviar diariamente, en los 10 primeros minutos de la mafana, el registro de asistencia/
inasistencia a Secretaria de Recepcion, para ser registrado en schooltrack.

Mantener al dia el plan de accién familiar con su seguimiento correspondiente, informando a los
padres y/o apoderados de la situacion de los alumnos del curso a su cargo.

Realizar monitoreo sistematico a los estudiantes que ha derivado al departamento de orientacion
para su atencion.

Mantener al dia el libro de clases: Identificacion de los alumnos, registro de actividades vy
registro de asistencia diaria y mensual.

Asistir a los consejos de profesores.

Citar apoderados de su curso en el horario que le ha sido asignado en forma semanal.

Realizar una reunion trimestral de padres y/o apoderados, calendarizada por la Direcciéon del
Colegio.

Elaborar semestralmente reporte de habilidades y valores de cada uno de sus alumnos para ser
entregado al apoderado.

Participar activamente con su curso en las actividades que planifique el colegio; aniversario del
colegio, Fiestas Patrias, muestra de talleres, etc.

s El Jefe(a) de protocolo:

e Es la persona que realiza actividades relacionadas con protocolo y ceremonial, planificando,
coordinando y supervisando actos y/o eventos de la Institucion, a fin de garantizar el cumplimiento
de las normas protocolares requeridas.

e Son funciones del Jefe(a) de Protocolo:

>
>

Y Y VY
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College Organizar, coordinar y supervisar actos
y eventos protocolares de la Institucion en la que desempefa el cargo.

Dirigir y ejecutar actos y eventos protocolares que organiza la Institucién.

Actuar como Director de Ceremonia en actos y eventos protocolares de la Institucion.
Seleccionar el lugar donde se va a efectuar actos y eventos protocolares de la Institucién.
Asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la realizacion de actos y eventos
protocolares de su competencia.

Coordinar, distribuir y supervisar las actividades del personal a su cargo.
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> Asesorar a organismos con los que organiza actos conjuntos en cuanto a organizacioén de actos
y eventos protocolares.

Elaborar programas de actos protocolares.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
organizacion.

Mantener en orden equipo y sitio de trabajo, informando sobre cualquier anomalia.

Elaborar informe posterior a las actividades realizadas, para reconocer fortalezas y areas de
crecimiento.

> Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.

Vv

(B

% De los Asistentes de la Educacién:

e Es el funcionario que tiene como responsabilidad colaborar a los docentes en su quehacer, en
labores relacionadas con inspectoria, biblioteca, asistentes de educacidén de parvulos, auxiliares de
servicio, enfermeria y laboratorios.

% Bibliotecaria:

e Profesional que se responsabiliza de prestar apoyo a las practicas pedagogicas a través de la

administracién del Centro de Recursos de Informacion y Comunicacion para el Aprendizaje.

e Son funciones de la bibliotecaria:

Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Es el principal responsable del catadlogo y del préstamo de libros.

Supervisa y controla la disponibilidad de espacios y tiempos de biblioteca.

Revisa la ordenacion del material, de manera periédica.

Divulga las nuevas adquisiciones de libros durante el afio.

Mantiene actualizado el registro de libros adquiridos.

Mantiene actualizado con temas de interés para los alumnos y profesores el diario mural.
Solicitar cotizaciones y gestionar compra de nuevo material.

Registrar y clasificar material.

Gestionar préstamos y devoluciones de material.

Mantener inventario, orden y limpieza de biblioteca.

Asistencia a alumnos que necesitan material especifico o utilizar pc para consultas.
Gestionar préstamos de datas (pértatil).

Asistencia a profesores en el uso de datas y pc (salas de clases).

Disefio e impresion de diplomas.

Asistencia previa en charlas (uso de data y conexidn internet).

Impresién de documentos a alumnos y profesores.

Apoyo a inspectoria (retiro de alumnos, si los inspectores no estan disponibles en ese
momento).

Supervision de alumnos que rinden evaluaciones atrasadas.

Supervision de alumnos eximidos de religion.

Supervision de alumnos que realizan trabajos en biblioteca, sin profesor a cargo (trabajo
individual o en grupos).

\l
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« Asistentes de Parvulos:

e Profesional que contribuye a los objetivos del PEI realizando labores complementarias a la tarea de
la Educadora de Parvulos y otros docentes del nivel en permanente coordinacidén con estos.

e Las funciones de las asistentes de parvulos son:

>
>

>

Vv

Vv
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College.

Colaborar con la Educadora de Parvulos en la realizacion de las actividades de ensefianza
aprendizaje preparando, estimulando y asistiendo en todo momento.

Elaborar el material didactico y decoracion, asesorada por la educadora.

Ser responsable de la mantencion del orden de: estantes, sala, bafio, bodega, material didactico
y ludico en general.

Participar en actividades variables aplicando técnicas pedagogicas y realizarlas en ausencia de
la educadora.

Realizar las actividades de rutina del nivel.

Velar en todo momento por la integridad fisica y psiquica de los nifios y nifias evitando
situaciones de peligro.

Vigilar y cuidar a nifios y nifias en el patio. Realizar actividades planificadas para este periodo.
Informar oportunamente y en detalle a la educadora del nivel cualquier situacién relacionada con
los nifios y nifias, a fin de que esta tome las decisiones que correspondan. En ausencia de la
educadora, comunicar a la coordinadora de ciclo.

Participar en la organizacion, planificacion y ejecucion de actos, celebraciones y otros.

Participar en actividades de perfeccionamiento y/o capacitacién.

Participar de forma colaborativa y positiva en las reuniones a las que se les cita.

Cautelar en nifos y nifias actividades de: habitos de higiene, alimentacion, vestimenta, orden y
cortesia, correcto uso de material didactico y otras, participando en ellas activamente.

Mantener correccidon y sobriedad en el vestir (Las asistentes de parvulos, por la naturaleza de
su labor podran usar jeans; sin rasgaduras, tachas o similares y zapatillas de colores no fluor).
Es obligatorio el uso del delantal del colegio.

Registrar la hora de entrada y salida en el reloj control correspondiente, relativas al inicio y
término de sus funciones en el Establecimiento.

< Del Personal de Enfermeria:

e El Personal de Enfermeria es el funcionario capacitado especialmente para este cargo, acreditado a
través del titulo de enfermera, paramédico u otro afin.

e Son funciones del personal de enfermeria:

>

>
>

Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Atender en forma inmediata, dejando al instante cualquier otra actividad que estuviere
desarrollando, a los alumnos que hubieren sufrido algun accidente en el transcurso de la jornada
de clases.
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> Su tarea sera, en todos los casos, administrar primeros auxilios a los alumnos, funcionarios,
apoderados o visitas que hubieren sufrido algin accidente o malestar fisico en el interior del
colegio y durante el horario de funcionamiento del establecimiento escolar. En todos los casos,
el personal de enfermeria tiene estrictamente prohibido suministrar tratamientos
medicamentosos o diagndsticos médicos que son de exclusiva responsabilidad de un médico o
especialista.

> Una vez proporcionados los primeros auxilios a los alumnos, el personal de enfermeria seguira

el siguiente procedimiento:

1. Informara a la Rectora (a) o quien lo subrogue de la situacién.

2. Informara telefénicamente al apoderado, indagando si el alumno posee algun seguro o
servicio médico al cual el apoderado desee derivar a su pupilo.

3. Si el alumno posee seguro o servicio médico, lo derivara inmediatamente para su atencién.

4. En caso que el alumno no posea seguro médico particular, el personal de enfermeria llevara
al alumno al servicio médico publico que corresponda al sector o al recinto de salud
correspondiente, segun se utilice el seguro colectivo de accidentes o el seguro de accidente
escolar. Para esto portara 1 copia de la ficha de accidente escolar correspondiente, con la
firma de la Rectora (a) o quien lo subrogue.

5. Dejar constancia del accidente y sus procedimientos en el libro de registro correspondiente.

6. En caso de que el afectado por problemas fisicos o accidente sea un funcionario, sera
derivado a las dependencias asistenciales de la Mutual de Seguridad. Para esto, el afectado
portara la correspondiente ficha de accidente completada por el departamento de Recursos
Humanos.

Estar atento a las campafnas de vacunacién desarrolladas por el Ministerio de Salud.

Colaborar con los funcionarios que estén a cargo de las campanas de vacunacion.

Asistir a reuniones de coordinacién que la autoridad de salud cite y por encargo de la Rectora.

Mantener una ficha anecdética por alumno donde se registre las atenciones, controles u otras.

Programar, en conjunto con la direccién y/o los estamentos directivos, campanas de salud al

interior del establecimiento, como control de la pediculosis, pestes, etc.

Cumplir las tareas que le asigne la direccién o el encargado del equipo directivo que trabaje

directamente con ellos.

> Mantener una comunicacién constante con la direccién y los miembros del equipo directivo.

YYVYVYVY
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% Personal Administrativo:
e Es el funcionario que desempefia funciones de oficina, cautela la conservacién y mantencién de los
recursos materiales del establecimiento y asuntos administrativos correspondientes a todo el
personal. En el establecimiento se distinguen las siguientes funcionarias:
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« Secretaria Académica:

e Es la funcionaria administrativa que desarrolla su trabajo en estrecha y leal colaboracién con la
Direccién y el Equipo de Gestidn y Liderazgo, manteniendo la reserva debida y necesaria sobre el
contenido de asuntos de indole privado, ejecutando el cargo con la mayor acuciosidad vy
puntualidad, cumpliendo las tareas asignadas.

e Son funciones de la Secretaria Académica:

YYVYVYVYVYVYYVYY
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College.

Ingreso y/ o retiro de los alumnos nuevos y/o antiguos a los programas SCHOOLTRACK y SIGE.
Ingreso y/o retiro de los profesores nuevos y/o antiguos a los programas Schooltrack y SIGE.
Ingreso a SCHOOLTRACK de las jefaturas de curso.

Hacer y mantener actualizadas las listas de curso.

Cargar los horarios de profesores y cursos en schooltrack.

Cargar periodos y calendario escolar en schooltrack.

Transcribir Calendario Escolar Ministerio, hacer oficio y enviarlo a la Direccion Provincial.
Imprimir guias, evaluaciones visadas y enviadas por el/la Jefe del Departamento o Coordinadora
de Ciclo (Ciclo Inicial, 1° basico a 4° medio) y coordinar las fotocopias con el encargado de
éstas.

Institucionalizar e imprimir o convertir a PDF, documentos/archivos enviados por Rectoria,
Vicerrectoria, Coordinadoras de Ciclo.

Institucionalizar Programa Anual Agenda Alumnos.

Organizar y ejecutar el proceso de Admisién de alumnos nuevos.

Confeccionar los informes semestrales, certificados anuales y actas finales.

Imprimir reportes de habilidades y valores dos veces al ano.

Apoyar en la construccion de los Diarios Murales en forma mensual.

% Secretaria de Recepcion:

e Es la profesional encargada del primer contacto institucional con el que los profesores, apoderados,
alumnos o visitas del colegio se encuentran, a la hora de llegar al colegio. Depende de la Direccién
Académica y la Direccion Administrativa.

e Son Funciones de la Secretaria de Recepcion:

>
>
>

Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Realizar el trabajo de secretaria de recepcion, dando como hasta ahora, una imagen profesional

y atenta junto con efectuar las actividades que se describen continuacion:

o Atencién de central telefonica, recibiendo y realizando llamados, ademas llevar registro de
las llamadas realizadas a los apoderados y proporcionar la informacion basica si es
necesario.

o Recepcion amablemente de apoderados y publico en general y control de acceso a las
instalaciones.

o Recibir, registrar y canalizar correspondencia y /o paquetes que lleguen a la institucién, via
correo 0 mensajeria.

o Informar a los inspectores el ingreso y retiro de los alumnos, junto con solicitar el registro
por parte de la persona responsable del retiro.

o Soporte a la central de copiado en compaginacion de material didactico, cuando sea
necesario.
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o Confeccion y distribucidn de circulares sobre actividades deportivas y extra-programaticas vy,
todas aquellas solicitadas por la Direccion Académica, ademas de certificados de alumnos
regulares.

Llevar un registro de solicitud de salas de entrevistas de parte de los profesores.

Ingresar en sistema de schooltrack, asistencia/ inasistencia, atrasos diarios e informacion
de certificados médicos de los alumnos/as.

Mantener actualizada en schooltrack la informacién en ficha de los alumno/as, apoderados.
Confeccionar e imprimir documentos varios a peticion de sus dependientes.

Otras actividades menores relacionadas con el cargo.

< Secretaria Administrativa:

e Es la funcionaria administrativa que desarrolla su trabajo en estrecha y leal colaboracién con la
Direccion y Administracién del colegio, manteniendo la reserva debida y necesaria sobre el
contenido de asuntos de indole privado, ejecutando el cargo con la mayor acuciosidad y
puntualidad, cumpliendo las tareas asignadas.

e Son funciones de la Secretaria Administrativa

YYVYVYYVYY
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College.

Confeccionar documentos necesarios para depositos y cobranzas de recursos econémicos.
Llevar registro de ingreso y egreso en la contabilidad del colegio.

Emitir informe mensual de deudores del colegio.

Colaborar con la atencion de padres y apoderados.

Llevar la agenda de Rectora y Gerente General.

< Administrador Interno:

e Es el profesional responsable del manejo de las operaciones de la institucion y se reporta
directamente al Gerente General (CEO) de la empresa.

e Son funciones del administrador interno:

>
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la mision y visién del Trinity College.

Controlar el inventario.

Manejar la logistica.

Supervisar a los empleados a su cargo.

Administrar y Gestionar proveedores (mantencion y busqueda de oportunidades).

Gestionar y proveer de abastecimiento a las operaciones y las posibles demandas que puedan
surgir.

Entablar buenas relaciones con clientes internos y contrapartes, con el fin de asegurar un buen
servicio y levantar informacién relevante para las mejoras posibles de implementar.

Coordinar el personal a su cargo, con el fin de velar por el correcto cumplimiento de las
funciones operativas de entrega e instalacion de los servicios.

< Gerente General:

e Es el profesional de nivel superior que se ocupa de la administracién, supervisién y coordinacion de
los recursos financieros del establecimiento.
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e Son funciones del Gerente General:

>
>
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional.

Conocer y vivenciar la misién y vision del Trinity College Tomar decisiones sobre inversiones en
el Establecimiento.

Administrar los recursos fisicos y financieros del establecimiento.

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y seguridad dentro del local escolar.
Administrar un sistema de planificacién de los recursos materiales y financieros en coordinaciéon
con la rectora.

Verificar que la distribucién de los recursos refleje las prioridades del establecimiento.

Focalizar el manejo de los recursos financieros en areas que benefician directamente la mejora
de los resultados de los estudiantes.

Generar planes de mejoramiento de la infraestructura necesaria para crear un clima de trabajo y
aprendizaje efectivo.

Definir las politicas de desarrollo y crecimiento de la institucion.

Aplicar estrategias para conocer la oferta educacional de su sector. Aplicar estrategias para
determinar las necesidades de inversion del establecimiento.

Aplicar estrategias para conocer expectativas y grado de satisfaccibn de los padres y
apoderados con relacién a las inversiones realizadas.

Evaluar los riesgos de las inversiones.

Disefiar una propuesta de inversiones en que se especifican las prioridades.

Definir los recursos disponibles de inversion y las areas en las que se focalizaran.

< Personal Recursos Humanos:

e Profesional encargado(a) de coordinar, controlar y ejecutar todas las actividades relacionadas al
area de remuneraciones y personal, siguiendo las directrices de su jefatura y en consecuencia con
la normativa legal y previsional vigente.

e Son funciones del Personal de Recursos Humanos:

YYVYYVYYVYVYVYYVYYVYY
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Adherir al Proyecto Educativo Institucional

Conocer y vivenciar la mision y vision del Trinity College
Procesar y pagar las remuneraciones de los empleados.
Confeccionar y calcular finiquitos.

Emitir cartas a la inspeccién del trabajo u otras entidades

Emitir certificados de renta u otros solicitados por los empleados.
Tramitar asignacién familiar.

Tramitar créditos sociales y cargas familiares en la ccaf.

Tramitar credencial de fonasa.

Tramitar licencias médicas.

Atender al personal en materias relacionadas al area.

Mantener al dia el sistema de remuneraciones (ingresos y egresos de ndémina, descuentos,
modificaciones previsionales, etc.).

Controlar la asistencia del personal, entre otros.
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Ingresar informacién contable.

Gestionar los permisos del personal.

Mantener al dia la documentacion del personal.
Gestionar el beneficio de almuerzo de los trabajadores.

YYVYY

% Capellan del Trinity College:

e Es el sacerdote, que depende de la direccion de la institucion. Es la persona responsable de liderar
las propuestas, las acciones, la retroalimentacion de las actividades de desarrollo espiritual que
sean respuesta a la necesidad de la comunidad educativa. Cabe sefialar que nuestro colegio no es
confesional, pero en la busqueda del desarrollo integral de nuestros alumnos y comunidad
educativa, se justifica la presencia de nuestro Capellan en la Institucion.

e Son funciones del Capellan del colegio:
> Promover el desarrollo espiritual integral
> Disefiar y desarrollar actividades que den satisfacciébn a las necesidades espirituales de la
comunidad educativa.
Presidir y actuar como jefe del departamento de pastoral y religion.
Realizar procesos de consejeria a directivos, profesores, estudiantes, padres de familia y demas
miembros de la comunidad educativa.
> Velar porque los principios y valores propios de la filosofia de la institucién, sean respetados y
desarrollados en las actividades escolares.
> Liderar las actividades propias de su campo, como son las eucaristias, jornadas de valores de
alumnos, jornada de profesores, etc.

(B

7. DEL LIBRO DE CLASES

Es un documento oficial exigido por el Ministerio de Educacion. En el se registrara lo siguiente:

YYVYYVYVYVYYYY
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Lista del curso en estricto orden alfabético.

Datos personales alumnos.

Horario semanal de clases.

Horas realizadas por el profesor con su firma.

Calificaciones correspondientes a cada sector y subsector del plan de estudios.

Contenidos tratados clase a clase.

Asistencia de los alumnos al inicio de cada hora.

Registro de anotaciones positivas y/o negativas de los alumnos.

Para ello se utilizara 1apiz de pasta de color azul, evitdndose el uso del corrector.

El Profesor debe hacerse responsable del retiro y reintegro del Libro de Curso a la sala de profesores,
dejandolo en el casillero correspondiente.

Es deber de todos los profesores del curso registrar las calificaciones de los alumnos en el libro de clases
en el momento que estas son informadas a los alumnos.

Las calificaciones deben ser colocadas con lapiz azul y rojo las notas insuficientes. En caso de
equivocacion, previa autorizacion de Direccidn, se debera corregir con corrector (no superponer nimeros) y
colocar al lado su firma (“mosca”).
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> Tanto las calificaciones como los porcentajes de asistencia no deben ser modificados una vez registrados.
En el libro no deben existir borrones. Al término de cada semestre la Coordinadora de Ciclo, después de la
revision de promedios, procedera a sellar con cinta adhesiva.

> *Todos los aspectos administrativos seran parte de la evaluacion docente*. Son responsables de la
supervision de este documento las Coordinadoras de Ciclo, quienes revisaran una vez al mes que estén:
o Registros de datos de alumnos,
o Registro de asistencia diaria, firma de las horas realizadas por los profesores,

Registro de anotaciones,

Registro de asistencia a reuniones (padres),

Registro de actividades de Consejo de Curso y Orientacion, registro de anotaciones,

Registro de evaluaciones.

o O O O

7.1.- Ficha de Entrevista:

En ésta se registran todas las entrevistas al alumno y apoderados. Es responsabilidad del profesor jefe
mantenerla actualizada como también de entregarla completa al finalizar el afo. Estas permaneceran en la
Sala de Profesores.

Cada una de las personas (profesores de asignatura, Orientador, Coordinadoras, Directora, etc) que
realice entrevistas con los alumnos y padres y apoderados, debe consignar el motivo, acuerdos y
observaciones de ésta y firmar, tanto el alumno, apoderado como el entrevistador. Ademas se debera
registrar en la hoja de vida del alumno, la entrevista sostenida.

7.2.- Comunicaciones al Apoderado:
Cualquier informacién dada por los profesores a los Padres y Apoderados, debe ser formal, mediante
comunicacion escrita, con su firma. Es decir: citaciones a entrevistas, reuniones, comunicados de
comportamientos, informacion de actividades fuera del establecimiento (visitas culturales, deportivas,
recreativas, etc.). Para ello los alumnos cuentan con una agenda la que debe ser exigida por el Profesor.
Una vez enviada, es obligacion del profesor revisar la firma del Apoderado.
Para ello es responsabilidad del Profesor Jefe el revisar este documento por lo menos una vez a la
semana.
La informacion verbal, no tiene validez, por lo tanto cualquier informacion, libera de responsabilidad al
alumno.

7.3.- Reporte de Habilidades:
El Profesor Jefe, basandose en los antecedentes del alumno(a), es el encargado de hacer este reporte dos
veces al afio, (julio y noviembre) para ser registrado en la ficha anual del alumno.
Si bien es cierto que este documento es responsabilidad del Profesor Jefe, también deben participar los
encargados de Orientacién y los profesores de asignaturas que sean requeridos.

7.4.- Informes requeridos por los Apoderados:

Es responsabilidad del Profesor Jefe en conjunto con el Departamento de Orientacién, el redactar informes
especiales solicitados por los Padres y Apoderados, para consultar especialistas externos y estados de
avances de alumnos con dificultad.

Para ello se podra solicitar informacién a los profesores de asignaturas, Orientadora, Psicéloga, etc.

Una vez redactados serd la Psicéloga u Orientadora, dependiendo del tipo de informe, la encargada de
visar su envio. Siempre se debe dejar una copia archivada en la carpeta de entrevistas.

Los informes especiales como Conners, enviados por los padres deben ser llenados por el Profesor Jefe,
con un plazo maximo de una semana desde su solicitud y dejar una copia de respaldo en el Departamento
de Orientacién.
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7.5-. Pauta de Informacioén de Conductas:

El Profesor Jefe, Encargados de Orientacion, Inspectores, Coordinadoras de Ciclo, solicitaran a los
profesores de asignatura, la descripcibn de conductas presentadas por los alumnos con problemas
disciplinarios, cumplimientos, irresponsabilidad o problemas académicos.

Esta informacién es de mucha importancia para dar una visiobn méas global de la actitud del alumno.

Esta sera solicitada por los Inspectores, quienes seran los encargados de entregar la pauta para su
completacion, el plazo estipulado para devolverlo, con la informacion de todos los profesores es de cuatro
dias.

7.6.- Informe de Notas:

8.-

Es un documento oficial del colegio. Cumple la funcién de informar a los apoderados la situacién
académica del alumno. En éste deben ser registradas todas las calificaciones, con promedios semestral,
antes de su entrega, ademas de porcentajes de asistencia, observaciones negativas y/ o positivas e
indicaciones que hace el profesor a sus alumnos. Estas se entregan en reunion de padres y apoderados.

El profesor Jefe es el responsable de la revision de los Informes de Notas entregados a los padres. Estos
informes deberan ser entregados a la Direccion, para su firma, a lo menos dos dias antes de la reunion de
Apoderados.

DE LA FORMACION DE HABITOS

El profesor del Trinity College debe velar por la formacion de actitudes positivas en los alumnos hacia el
aprendizaje. Es tarea fundamental del profesor:

9.-

Mantener una relacidn de trato formal con los alumnos, no permitiéndoles el trato de “tu”, hacia el profesor.
Controlar el cumplimiento de tareas y/ o trabajos realizados en casa.

Corregir diariamente las tareas y organizar una sistematizacion de trabajo en la casa en concordancia con
las otras asignaturas de manera de velar por el tiempo apropiado de trabajo de los alumnos segun
corresponda a su edad.

El profesor debe ir entregando a través de su especialidad las técnicas y herramientas necesarias que
permitan a los alumnos “aprender a aprender”. - Privilegiar el tiempo de permanencia en el Colegio y de la
asignatura para realizar trabajos en grupos, de manera de orientar y guiar este proceso. - Corregir el uso de
lenguaje soez o impropio, de cualquier alumno del establecimiento.

Optimizar el tiempo de la clase, para realizar trabajos en grupo, evitando utilizar esta metodologia para
actividades en casa.

DE LAS ACTIVIDADES DE TERMINO DE ANO ESCOLAR

Los profesores tienen la obligacion de trabajar con los alumnos, en su sala, hasta el Gltimo dia de clases, fijado
por Calendario Escolar entregado por el Ministerio de Educacién.

Es deber de cada Profesor planificar la programaciéon de actividades en periodos de evaluaciones finales y
examenes. Por lo que se debe:

Programar con anticipacion las actividades.
Respetar los horarios de trabajo.
Instar y hacer cumplir el reglamento del alumno.
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10.- DE LA DOCUMENTACION

10.1.- Documentos que deben presentar los Docentes y administrativos contratados.

Al inicio de cada ano escolar, la Administracion es la responsable de solicitar lo siguiente:

Datos profesores y administrativos nuevos.

Copia de Certificado de Titulo legalizado con antigiiedad no superior a seis meses.

Ficha con actualizacion de Datos, personal antiguo.

En caso de cambio de domicilio o teléfono, el personal debe actualizar a la brevedad estos datos.
Certificado de Antecedentes actualizado anualmente.

Fotocopia Carnet de Identidad por ambos lados.

Certificado de afiliacion.

Plan de Salud Isapre (si corresponde).

11.- DE LA COLACION PROFESORES

El horario de colacion de los profesores se inicia a partir de las 12.45 horas, finalizando a las 14.30 horas,
dependiendo del horario de los profesores. Los dias con beneficio de almuerzo por cuenta del colegio,
dependera de la carga horaria de los profesores.

El horario de colacion de los administrativos se da en dos turnos (13:30 horas y 14:05 horas).

12.- DE OTROS PROCEDIMIENTOS

12.1.- Del Pago de Remuneraciones:
El pago de remuneraciones mensuales se efectuara el tercer dia habil del mes siguiente a través de
transferencia o cheque.
La liquidacién de sueldo sera enviada a la cuenta de correo estipulada por el profesor/a, administrativo en
documento firmado para este fin.
Frente a dudas y diferencias se debe consultar con la persona encargada para hacer las modificaciones
pertinentes (Recursos Humanos).
Durante el periodo de vacaciones, se mantiene la misma modalidad de pago.

12.2.- Préstamos con Caja de Compensacion o Instituciones Bancarias:
Para acceder a préstamos de estas instituciones, mediante convenio del Colegio debe cumplir con los
siguientes requisitos:

a.

b.
c.
d.

~ o

Ser autorizado por el Empleador.

Las cuotas del préstamo seran descontadas de la liquidacién de sueldo mensual.

Las cuotas a cancelar mensualmente no podran exceder de un 20 % de la remuneracion mensual.
So6lo se podra acceder a otro préstamo, cuando la deuda de otro anterior haya sido finiquitada en su
totalidad.

Sélo contaran con el beneficio las personas que tengan Contrato de Trabajo de Plazo Indefinido.

No se aceptaran (codeudores) entre los trabajadores.

13.- DE LAS VACACIONES

El personal docente y administrativo, sobre un afio de permanencia en el colegio, tiene derecho a quince dias
de vacaciones (feriado anual). Sin perjuicio de lo anterior, durante el periodo destinado a las vacaciones de
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verano, invierno y fiestas patrias (si aplica) de los alumnos, los profesores seran beneficiados con un permiso
con goce integro de remuneraciones. No obstante lo anterior y de acuerdo a las necesidades de la Direccion del
establecimiento o incumplimientos de la labor administrativa del docente, algunos o todos podran ser
convocados a perfeccionamiento, o capacitaciones internas o a finalizar sus tareas pendientes.
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ANEXO 8 : REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION TRINITY COLLEGE

Introduccion

El presente Reglamento tiene como objeto establecer normas y procedimientos de evaluacion del Trinity
College, en virtud de los criterios de flexibilidad y simplificacion que el Ministerio de Educacién establece, a
través de los siguientes decretos:

e Educacion Parvularia: Decreto 481/2018
e Primero Basico a Cuarto Medio Decreto 67/2018.

El decreto 67/2018 actualiza la normativa que regulaba estos temas (derogando los decretos 511/97, 112/99,
83/01) y responde a una necesidad relevada por distintos actores del sistema escolar, de facilitar las
condiciones necesarias para que en cada establecimiento y en cada sala de clases se promuevan procesos de
evaluacién con un fuerte sentido pedagégico. El Decreto 67/2018, en conjunto con estas Orientaciones, busca
promover una vision de la evaluacion, en contextos pedagdgicos, como un aspecto intrinseco a la ensefianza,
cuyo sentido fundamental es propiciar y apoyar los aprendizajes de los estudiantes. Desde esta perspectiva, la
evaluacién cumple un rol crucial en el monitoreo y acompafiamiento del aprendizaje de los estudiantes y en la
reflexion docente para la toma de decisiones pertinentes y oportunas respecto a la ensefianza. En concordancia
con lo anterior, se busca dar un lugar preponderante a la retroalimentacion en los procesos pedagoégicos.

Teniendo presente las facultades que el Ministerio de Educacion otorga a todos los establecimientos
educacionales para tomar decisiones en lo referente al proceso de evaluacion del aprendizaje de todos los
alumnos, se ha fijado el siguiente Reglamento de Evaluacién y Promocién Escolar.

Fundamentos

Evaluacion se refiere a una amplia gama de acciones lideradas por los docentes para que tanto ellos como sus
estudiantes puedan obtener evidencia sobre el aprendizaje e interpretarla para tomar decisiones que permitan
promover el progreso del aprendizaje y mejorar los procesos de ensefianza.

La evaluaciébn cumple, en el proceso de ensefianza y aprendizaje, esencialmente un propésito formativo
cuando se utiliza para monitorear y acompanar el aprendizaje de los estudiantes.

La evaluacién cumple con un propésito sumativo cuando entrega informacién acerca de hasta qué punto los
estudiantes lograron determinados objetivos de aprendizaje luego de un determinado proceso de ensefianza.
Mediante una calificacion, se certifica los aprendizajes logrados.

El profesor es responsable del disefio y conduccién del proceso evaluativo, dentro de ciertas pautas
establecidas que deben existir para que se den la coordinacién y continuidad necesarias que apuntara a lo que
el alumno(a) debe saber, saber hacer, saber ser y saber convivir.

El profesor, de acuerdo y en conjunto con el Jefe del Departamento respectivo, podra tomar decisiones
orientadas principalmente a la retroalimentacion (cambio de instrumento evaluativo, repeticion de evaluacion,
etc.), cuando, a criterio de ambos, existan razones técnicas para ello.

El sistema de administracion del proceso evaluativo debe ser permanente, fluido y eficiente. La forma utilizada
en la calificacion de los(as) alumnos(as) debe ser lo mas objetiva posible para que permita la justa comprension
por todas las personas interesadas.
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TITULO PRIMERO

DE LA EVALUACION Y PROMOCION DE LOS ALUMNOS Y ALUMNAS DE EDUCACION PARVULARIA
ANTECEDENTES: Decreto 481 del 2018. Bases Curriculares de Educacion Parvularia.

Articulo 1: Para cursar los niveles de Playgroup, Pre- kinder y Kinder la edad requerida sera de tres, cuatro y
cinco afios cumplidos al 31 de marzo respectivamente.

Articulo 2: La evaluacién en los tres niveles, sera un recurso constante, permanente y sistematico, con el fin de
obtener y analizar informacion relevante sobre todo el proceso de ensefianza aprendizaje, que permita obtener
conclusiones para la toma de decisiones y retroalimentacion.

Articulo 3: Se realizaran evaluaciones durante la realizacion de proyectos de trabajo y otros, que posibiliten
obtener informacién variada de tipo diagnéstica, formativa y acumulativa.

Articulo 4: La periodicidad de la evaluacion variara de acuerdo a la planificacién y la organizaciéon del equipo de
Educacién Parvularia y estara determinada segun el tipo de actividad y situacién particular.

Articulo 5: Los instrumentos utilizados para la recoleccion de informacién se adecuaran al contexto, actividad y
aprendizaje esperado que se pretenda evaluar. Se dara participaciéon a los nifios y nifias (auto-evaluacion, co-
evaluacion) y las familias, como también la comunidad educativa.

Articulo 6: La evaluacion sumativa de los parvulos sera realizada por las educadoras de los distintos niveles,
tras lo cual se emitira un Informe Semestral destinado a los padres y apoderados. Si el caso lo requiere, se
solicitara el apoyo del Departamento de Orientacion del establecimiento.

Articulo 7: Si al término del afio escolar un alumno(a) no tiene las habilidades y conocimientos minimos para
ingresar a Primer Afio de Educacion General Basica, se solicitara la evaluacion de los profesionales del
Departamento de Orientacion del establecimiento, antes del 30 de septiembre, quienes pudiesen recomendar la
evaluacion de un profesional competente externo, lo que determinara de comuan acuerdo con los apoderados, la
promocion del/la nifio(a).

TITULO SEGUNDO

DE LA EVALUACION Y PROMOCION DE LOS ALUMNOS DE 1° BASICO A CUARTO MEDIO

Parrafo Primero : Disposiciones generales

Articulo 8: Ambito de aplicacion: Las Disposiciones de este Reglamento sobre Evaluacion, Calificacion y
Promocién Escolar se aplicaran en TRINITY COLLEGE de 1° a 8° afio de Ensefianza Bésica y de 1° a 4° afno de
Ensefianza Media de acuerdo a lo estipulado en el Decreto de Evaluaciéon 67 de 2018.
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Articulo 9: Toma de Conocimiento: Este Reglamento se darda a conocer a los(as) alumnos(as), padres y
apoderados(as) en el momento del Primer Consejo de Curso y Primera Reunion de Apoderados, asi mismo se
encontrara en la pagina web del colegio. Este documento oficial se actualiza afio a afo. El Colegio esta
facultado para establecer todas las normas que estime conveniente, siempre que no transgreda el Decreto de
Evaluacion 67.

Articulo 10: Periodos de evaluacion: Trinity College cumplird con los periodos evaluativos y de vacaciones
correspondientes al régimen semestral establecido por el Calendario Escolar Regional emanado de la
Secretaria Ministerial de Educacion, region del Libertador Bernardo O’Higgins, para el desarrollo de nuestro
Proyecto Educativo.

Articulo 11: Reporte de habilidades socioemocionales y valores: Son observaciones y registros de actitudes
dentro y fuera del aula, relacionados con los valores y habilidades socioemocionales institucionales planteados
en nuestro PEI. El reporte se emite en términos cualitativos, y se le entregara a los Padres y Apoderados al
término de cada semestre.

Articulo 12: Tipos de evaluacion. Respecto de los procedimientos e instrumentos a implementar, se podran
aplicar los siguientes tipos de evaluacion:

1. Segun la intencion:

a. Diagnéstica: “Cuando el objetivo es explorar, verificar el estado de los alumnos en cuanto a
conocimientos previos, actitudes, expectativas, al momento de iniciar una experiencia educativa”.

b. Formativa: “Cuando el objetivo es disponer de evidencias continuas, detectar logros, avances vy
dificultades, que le permitan regular, orientar y corregir el proceso educativo, y por ende mejorarlo para
tener mayores posibilidades de éxito”

c. Sumativa: “Cuando el objetivo es determinar el valor de los resultados al término de la experiencia de
aprendizaje, comprobando la eficacia de los procesos, entregando “pistas” para la planificacion de las
futuras unidades pedagogicas.”

2. Segun el momento de su aplicacion:
a. Inicio: “Cuando el objetivo es conocer la situacion de partida, permite decidir desde donde se comienza

la experiencia de aprendizaje formal de los alumnos”.

b. Proceso o Seguimiento: “Cuando el objetivo es valorar el proceso de aprendizaje su funcionamiento y
progreso, es imprescindible para tomar decisiones adecuadas y oportunas conducentes a poder
mejorar la ensefianza”.

c. Final: “Cuando el objetivo es determinar los aprendizajes alcanzados al término del periodo que se
tenia previsto para desarrollar una unidad”.

d. Diferida: “Cuando el objetivo es conocer la permanencia de los aprendizajes o transferencia de estos a
otra situacion”.

3. Segun el agente evaluador:
a. Autoevaluacion: “Cuando el objetivo es que el propio alumno determine la valoracion y el modo en que
ha alcanzado o puede alcanzar los aprendizajes”.
b. Heteroevaluacion: “Cuando el objetivo es que el alumno s6lo responda a lo que el profesor planifica,
implementa y aplica como proceso evaluativo”.
c. Coevaluacién: “Cuando el objetivo es que los alumnos en relacién unos con otros, participen y valoren
los aprendizajes alcanzados”.
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4.

5.

De acuerdo con la extension:

a. Unidad: “Cuando el objetivo es evaluar los contenidos y competencias mas significativas de la unidad
de aprendizaje del Programa de Estudio”.

b. Parcial: “Cuando el propésito es evaluar alguno(s) de los objetivos de aprendizaje de la unidad”.

De acuerdo con el estandar de comparacion:
a. Normativa: “Cuando el objetivo es comparar los aprendizajes obtenidos por cada alumno con

estandares previamente establecidos”.

b. Criterial: “Cuando el objetivo es comparar el progreso de un alumno con el propio estado del alumno al
momento de iniciar el aprendizaje”.

c. Mediada: Cuando el objetivo es apoyar y guiar el proceso de ensefianza aprendizaje mediando no sélo
en la evaluacion del educando, sino también en la ensefanza y/o entorno. En ningln caso se refiere a
cambios de objetivos y/o planes y programas del curriculo.

Articulo 13: Sobre la finalidad vy tipos de evaluacién. Se podran adoptar diversos procedimientos, pruebas e
instrumentos evaluativos que contribuyan al aprendizaje significativo de los educandos y entre los cuales se
destacan:

Seguimiento en cuadernos y carpetas de trabajo.

Informes orales y/o escritos, individuales y/o grupales desarrollados en la asignaturas.

Pruebas escritas y orales

Registros y observaciones, listas de cotejos, escalas de apreciacion, rubricas y otros. Se  debera hacer
entrega de estos instrumentos de evaluacion, con 5 dias antes de la aplicacion de la evaluacion.
Autoevaluacion y coevaluacién segun corresponda.

Disertaciones y debates, trabajos de indagacion cientifica.

Evaluaciones online, para aprovechar las que nos provee la plataforma Santillana ( ensayos SIMCE).
Evaluacion de proyectos y practicas (laboratorios).

Los porcentajes para evaluaciones escritas, corresponderan al 60% de la nota final y los trabajos practicos
(disertaciones, dramatizaciones, etc.) corresponderan al 40% de la nota final de cada asignatura.

Proyectos de: Muestras, representaciones teatrales, cientificos. Trabajos de investigacion, exposiciones,
eventos musicales, artisticos, literarios, encuentros, indagaciones cientificas.

Otros consensuados entre Profesores, Coordinaciéon Académica, Vicerrectoria y Rectoria. En este aspecto
se destacan los siguientes proyectos académicos:

1. Los alumnos de Pre-basica a IV Afio Medio realizaran una presentacion de un proyecto que dé cuenta
de sus avances y logros alcanzados en el Idioma Inglés (produccion oral y comprension auditiva). Esta
actividad llevara por nombre English Day. Esta evaluacion cuenta con un proceso medido
exclusivamente durante las horas de clase.

2. Los alumnos de Kinder a IV Afio Medio presentaran a la comunidad escolar un proyecto artistico como
culminacién de las actividades de Educacion Musical, Artes Visuales y Tecnologia.

3. Los alumnos de Prebasica a IV Aio Medio presentan una muestra denominada Feria Cientifica que se
rige por las Bases que seran informadas via pagina web del colegio.

4. Los alumnos de 70 Afo Basico a IV AAo Medio participaran en Olimpiadas de Matematicas tanto
internas como externas.

5. Los alumnos de 1° a 6° ano Basico participaran en olimpiadas internas de calculo mental.

Los alumnos de 5° Aho Basico a IV Afio Medio participaran en Concurso Literario.
7. Plan Lector / realizacion de comentarios de actualidad.

12
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Estas actividades académicas pueden dar lugar a una nota de proceso.
Las evaluaciones deberan ser presentadas, previa a su ejecucion, al respectivo Jefe de Departamento y
con formato acordado.

e Cuando el /la profesor(a) utilice la Co-evaluacion en el proceso de ensefianza — aprendizaje con sus
alumnos(as), ésta s6lo tendra un maximo de un 10% de ponderacion. Cada profesor es el encargado de
crear la pauta y unificar criterios por departamento.

e Las notas seran entregadas de acuerdo a Calendario establecido en la Programacién Anual del
establecimiento.

e Los(as) profesores(as) deberan tener registradas tanto en el libro de clases, como en el sistema
computacional, las calificaciones, al menos con tres dias habiles antes de la fecha de entrega de las
notas correspondientes.

e Es obligacion del/la Profesor(a) entregar y registrar en el Libro de Clases y en el sistema computacional
sus fechas de evaluaciones, asimismo, entregar y registrar los temarios a evaluar. Es obligacion del
estudiante registrar temario en agenda.

e Coordinacién académica podra realizar y aplicar evaluaciones estandarizadas a los(as) alumnos(as) en
las diferentes asignaturas.

e Todo instrumento evaluativo deberad contener formato establecido por el Colegio (nombre de la
asignatura, del profesor, fecha, objetivo(s) a evaluar, instrucciones claras y precisas. Para las preguntas
abiertas, en caso de haberlas, incluir rabricas para asignar puntaje correspondiente).

Parrafo Segundo : Calificaciones

Articulo 14: De las calificaciones.

Los(as) alumnos(as) deberan ser calificados(as) en todos los subsectores, asignaturas o actividades de
aprendizaje del plan de estudio, en los periodos semestrales.

Si un(a) alumno(a) presenta problemas de enfermedad en el primer o segundo semestre, debera rendir
pruebas o trabajos en las fechas sefaladas, previa consulta a los(as) profesores(as) de las distintas
asignaturas.

El/ la alumno(a) que se incorpore al Colegio con traslado, deberé presentar calificaciones del establecimiento
anterior y el / la Profesor(a) Jefe debera traspasar las notas a los correspondientes sectores.

El colegio sugiere no realizar viajes de larga extension durante el afo lectivo, dado que el alumno se
perjudica no solo en adquisicion de conocimientos, sino que ademas en el porcentaje de asistencia para ser
promovido. Por lo anterior, la ausencia a clases y normalizacién del proceso educativo de los estudiantes
durante el afo lectivo a clases y evaluaciones sera de exclusiva responsabilidad de los padres y los
alumnos. Por lo tanto, ante evaluaciones y/o trabajos pendientes se efectuara lo estipulado en los articulos
que dicen relacion con la inasistencia a evaluaciones

En todas las asignaturas en que se haya solicitado un cuaderno para registrar los contenidos de las
experiencias de aprendizaje, se procedera a calificarlo semestralmente de acuerdo a una pauta elaborada
por los(as) profesores(as) del departamento respectivo. En el caso de una ausencia prolongada del
alumno(a), la evaluacion se ajustara proporcionalmente a los dias registrados como asistente a clases. La
evaluacioén del cuaderno sera obligatoria de 10 a 60 Afio Basico, siendo opcional en 7°, 8° y la educacion
Media.

Solo se aceptaran los trabajos y/o pruebas cuya presentacion sea adecuada y cumpla con las exigencias
solicitadas por el / la profesor(a) de asignatura en pauta de evaluacion.

En caso de inasistencia, el/la alumno(a) debera entregar el trabajo el mismo dia que reanude su asistencia a
clases. En caso contrario se aplicara lo estipulado en los articulos que dicen relacion con la inasistencia a
evaluaciones
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Es necesario que los(as) alumnos(as) cuenten en su hogar con un lugar adecuado, apoyo de sus padres y
los medios y materiales indispensables para realizar y/o continuar su trabajo académico en forma
independiente.

Articulo 15: Exigencia y escala de notas.

Los instrumentos o procedimientos evaluativos tendran un nivel de exigencia de un 60% en todos los niveles
y asignaturas y se registrardn como calificaciones en cada una de las asignaturas. Las calificaciones
deberan referirse exclusivamente al rendimiento escolar.

La centésima 0,05 o superior, se aproximara a la décima superior en el promedio semestral y anual (ejemplo
6.35 sube a 6.4).

Las evaluaciones de proceso seran calificadas con una escala de 2.0 a 7.0. (1° a 8° basico) con un decimal.
Las evaluaciones de proceso seran calificadas con una escala de 1.0 a 7.0. (I a IV Medio), con un decimal.
Los examenes finales tendran una escala de 2.0 a 7.0 (de 7° a llI° medio).

La nota minima de aprobacion anual es un 4.0.

La calificacién obtenida en la asignatura de Religion no incidird en la promocion de los alumnos y serd
calificada con conceptos (MB, B, S, 1).

La calificacién obtenida en la asignatura de Orientacion no incidira en la promocién de los alumnos y serd
calificada con conceptos (MB, B, S, 1).

Abreviacién del Concepto Calificacion:
MB Muy Bueno 6.0-7.0

B Bueno 5.0-5.9

S Suficiente 4.0-4.9

I

I

Insuficiente 2.0 — 3.9 (de 1° basico a 8° basico)
Insuficiente 1.0 — 3.9 (de I° medio a IV° medio)

Articulo 16: Para determinar la calificacion final se aplicara lo siguiente:

El nimero de notas que se debera colocar en cada PERIODO semestral, es el nimero de horas de la
asignatura mas dos.
Toda evaluacion acumulativa debera ser concordante con las evaluaciones formativas, donde se aprecie el
grado de logro de los objetivos alcanzados por los(as) alumnos(as), traducidos en una calificacién y
posterior registro en el libro de clases (evaluacién de procesos).

El sistema académico del establecimiento contempla dos horas de clases de 1° a 4° béasico para realizar
trabajo independiente (tareas).

Es responsabilidad de cada alumno/a, apoderado/a, familia organizar su tiempo para reforzar en forma
independiente el trabajo académico.
Segun los postulados del Marco para la Buena Ensefianza, en el semestre los alumnos seran evaluados de
diversas formas, tales como: evaluacion oral, escrita, de aplicacion de los conocimientos adquiridos, de
intercambio de experiencias, solucién de problemas, etc.

No se evaluaran aspectos conductuales y/o de asistencia que no correspondan a las evaluaciones de
aprendizaje, (por ejemplo, representar al colegio en desfile del 2 de octubre), excepto en aquellas
previamente consignadas en la pauta o instrumento de evaluacion.

EVALUACION de TALLERES: Los Talleres se evaluaran al igual que las asignaturas, utilizando una escala
del 60%, con diversos medidores e instrumentos, pero la calificacion final sera una nota semestral para la
asignatura mas proxima al Taller.

1. Taller de Tecnologia: asignatura tecnologia

2. Taller de Educacion Fisica: asignatura de educacion fisica
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3. Taller de Musica: asignatura de musica
4. Taller de Ciencias: asignatura de biologia, fisica 0 quimica; segun la tematica trabajada en el taller.

Al finalizar el afio lectivo los alumnos de 7° y 8° Afio de Educacion Basica rendiran un examen final escrito en
los sectores de aprendizaje de: Lenguaje y Comunicacion, Matematica e Inglés.

Los(as) alumnos(as) de 1er a 3er Ado de Ensenanza Media rendiran un examen final escrito en los sectores
de aprendizaje de Lenguaje y Comunicacion, Matematica, Inglés, Historia y Ciencias Sociales.

Podran ser eximidos de los examenes los(as) alumnos(as) cuyo promedio de presentacién sea igual o
superior a 6,3 en el sector de aprendizaje respectivo y en el caso de inglés, no habré exencion.

El examen tendra una ponderacion de un 25% y el promedio de los dos semestres un 75%, el calculo sera
con aproximacion.

En la asignatura de Inglés, el examen consta de cuatro partes con un porcentaje del 25% cada una:

a) comprension auditiva,

b) comprension oral ,

c) aplicacién del inglés escrito,

d) comprension lectora.

La comprension auditiva y oral se tomaran antes del examen escrito, en una fecha estipulada para ello,
durante las horas de clases de la asignatura y es de caracter formal. Se debe presentar rubrica institucional

Para aquellos estudiantes que en las asignaturas mencionadas no logren un promedio final anual de
aprobaciéon y que no sea inferior a 3.8, tendran derecho a rendir una evaluacion final oral, denominada
Examen Oral, en la cual si el/la estudiante tiene un porcentaje de logro igual o superior al 60% de los
objetivos de aprendizajes abordados durante el examen escrito, su calificacibn complementara su promedio
anual para ser igual 4.0. En caso de no alcanzar el 60% de los objetivos medidos en el examen escrito, el/la
estudiante mantendra el promedio anual obtenido después de rendir el examen escrito. Se debe presentar
rubrica institucional para el Examen Oral.

Articulo 17: Proceso de evaluacién de los alumnos. La evaluacion de los alumnos sera continua e integral,
utilizando procedimientos e instrumentos adecuados a las caracteristicas y grado de desarrollo fisico, emocional
y cognitivo de los alumnos, considerando entre sus objetivos lo siguiente:

Retroalimentar la informacion pedagoégica del profesor(a) para la posterior toma de decisiones.

Conocer y valorar los logros alcanzados por los alumnos, recogiendo informacién sistemética con
procedimientos e instrumentos evaluativos que respondan tanto, a los objetivos de aprendizaje como a las
habilidades y necesidades de cada estudiante.

Conocer el proceso de desarrollo de los alumnos para:

Identificar caracteristicas personales, intereses, ritmos y estilos de aprendizaje.

Identificar las potencialidades e inteligencias multiples, talentos y habilidades especiales.

Identificar las dificultades y/o necesidades educativas especiales de cada uno.

Facilitar el autoconocimiento y la autoevaluacién personal.
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Ayudar a tomar decisiones, asi como a asumir responsabilidades y compromisos.

Ofrecer oportunidades para aprender de la experiencia.

Afianzar aciertos y tomar las remediales para superar las dificultades.

Obtener informacién para reorientar o consolidar las practicas pedagogicas.

Disefiar e implementar estrategias para apoyar a los alumnos que tengan dificultades en sus estudios.
Proporcionar informacion a los padres de familia y/o apoderados, sobre los logros y desafios de sus hijos y/o
pupilo, fortaleciendo su compromiso y responsabilidad, como los primeros educadores.

Determinar promocion o repitencia de los alumnos.

Articulo 18: Correccibn, retroalimentacion y toma de conocimiento.

Las calificaciones de las evaluaciones estaran disponibles para los alumnos en el libro de clases y en el
sistema electrénico del Colegio para los apoderados, dentro de los 10 dias habiles desde la fecha en que fue
tomada dicha evaluacion.

Una vez que los instrumentos evaluativos sean retroalimentados con los alumnos, seran enviados al hogar
en la carpeta para pruebas para conocimiento de los apoderados.

En la misma logica de integracion de los padres, éstos podran acceder a revisar, en plataforma schoolnet,
las calificaciones parciales y se entregaran informes en reuniones de apoderados sobre el progreso
académico de sus hijos(as). Ademas, se entregara un Reporte de Habilidades Socioemocionales y Valores
del alumno al finalizar cada semestre.

Articulo 19: Inasistencias a evaluaciones justificadas oportunamente:

En el caso de que un(a) alumno(a) falte a una evaluacion avisada por el/la profesor(a) de asignatura (una
interrogacion oral, escrita, disertacién, trabajo grupal, u otras), y esta ausencia sea justificada
oportunamente, el/la alumno(a) deberd presentarse a dicha evaluacion el dia viernes de la semana
siguiente, considerandose la escala normal de calificaciones de 2.0 a 7.0 (5° a 8°) 1.0 a 7.0 (I° a IV° medio).

El profesor de asignatura debera entregar las evaluaciones pendientes a la coordinadora académica de

media. Sélo se entendera justificada la inasistencia:

o Si presenta certificado médico al Profesor Jefe y/o Inspector correspondiente.

o Si el/la apoderado(a) justifica personalmente ante el /la Profesor(a) Jefe y/o Inspector correspondiente.

o Si la/el alumno(a) se encuentra representando al establecimiento en algin evento externo, ya sea, de
caracter académico, deportivo u otro.

o Siun (a) alumno(a) se ausenta justificadamente por un tiempo prolongado por enfermedad o situacion
especial, las evaluaciones atrasadas seran calendarizadas por el profesor de asignatura y coordinacién
de ciclo.

o El plazo para la entrega de certificados médicos, no debera exceder las 24 horas después de ser emitido
y debera corresponder al dia(s) de la ausencia de la prueba. Se aceptaran certificados escaneados via
mail en la fecha correspondiente. No se aceptaran certificados atrasados. Si el/la alumno(a) no justifica su
ausencia a una evaluacion, ésta debera ser rendida en el horario establecido por el / la profesor(a) de
asignatura, con 70% de exigencia. Las pruebas atrasadas a aplicar seran distintas a las aplicadas al
curso en general.
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Articulo 20: Inasistencias a evaluaciones sin justificar:

e En caso de que un(a) alumno(a) falte a una evaluacién avisada por el / la docente y esta ausencia no esté
justificada de manera personal por el apoderado o sin certificado médico, se calificar4 con una exigencia de
70% y se tomara la evaluacion en la primera clase en que se presente el alumno, independiente de la
asignatura (responsable profesor jefe, de asignatura y coordinacion de ciclo). También se podra realizar una
evaluacién oral a los estudiantes. En caso de que el/la estudiante vuelva a ausentarse a una evaluacion ya
pendiente, se considerard nuevamente un 70% de exigencia, pero con una escala de notas 5.0 como
maximo.

e Si existe una evaluacion calendarizada y un alumno debe retirarse antes de ésta y/o se incorpora después
de ésta; dicha evaluacion se debera realizar o antes de la hora del retiro o después de que haya ingresado al
colegio, considerando la disponibilidad horaria del profesor de la asignatura en que se rinde evaluacion.

e Sera responsabilidad del Profesor jefe y de asignatura velar por el cumplimiento de las disposiciones
anteriores.

e En cuanto a los trabajos que los alumnos no presentan en fechas estipuladas y horas estimadas por el
profesor, segun planificacién, debera(n) presentarlo al dia siguiente considerando que habra una baja en su
puntaje segun rubrica, por dia de atraso. De no estar presente el profesor, debe hacerlo en Coordinaciéon de
ciclo. Si no cumple con este nuevo plazo, que no excedera los 3 dias hébiles, se someterd a interrogacion
por parte del profesor de la asignatura, con un 70% de exigencia. De no cumplir con esta nueva oportunidad
se calificara al estudiante con nota minima 2.0, hasta 8° basico y nota minima 1.0, de I1° a IV° medio. Se
registrara el incumplimiento en libro de clases. En relacién a trabajos de grupo, se debera registrar en ribrica
si un alumno no se presenta, de modo de no perjudicar al resto de los integrantes.

e Si la/el alumno(a) se presenta a la evaluacién de lectura complementaria sin la lectura personal del texto,
debera rendir la prueba de igual manera, en el momento que se esta administrando a todo el curso.

Articulo 21: Los alumnos que entreguen pruebas en blanco seran calificados con nota minima, de acuerdo a
escala del colegio. Dejando la situacién por escrito en el libro de clases e informar al Profesor jefe y
coordinacién. Profesor jefe debera informar por escrito al apoderado/a.

Articulo 22: En el caso de que un(a) alumno(a) sea sorprendido(a) en hechos tales como: entregando o
recibiendo informacién oral mediante gestos, conversaciones, dispositivos electronicos, etc., se le retirara la
prueba y sera calificado con nota minima 2.0 o 1.0; dependiendo del nivel. Profesor de asignatura deberd
registrar la situacion en el libro de clases e informar por escrito al apoderado.

Articulo 23: En el caso de que un(a) alumno(a) sea sorprendido(a) usando “torpedo”, (cualquier tipo de
documento escrito); o informacion introducida con antelacion a la prueba en el celular, u otro medio de
comunicacion; o enviando mensajes de texto se procedera al retiro y nulidad de la prueba, obteniendo
calificacidbn minima y se registrara una observacion en libro de clases. Antes de la evaluacion debera entregar
todo medio electrénico.

Articulo 24: En el caso de que un(a) alumno(a) cometa “plagio”, es decir, presente trabajos ajenos, como si
fueran de su propiedad intelectual, se calificara con nota minima establecida, dependiendo del nivel en el que
el/la estudiante se encuentre y se dejara constancia en el Libro de Clases, ademas de informar por escrito a
profesor jefe, Rectoria, Vicerrectoria y al Apoderado(a).
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Articulo 25: De la apelacion a una evaluacion entregada. Ante cualquier duda que se tenga respecto de la
correccion de una prueba o trabajo evaluado, el alumno de Séptimo a Cuarto Medio y el apoderado o alumno de
Primero a Sexto Basico tienen un plazo de 48 horas habiles después de haber recibido la nota y el instrumento,
para acercarse al profesor de la asignatura y realizar las consultas correspondientes o la correccion si se
requiere.

Parrafo Tercero : Promocion

Articulo 26: Requisitos de promocién.
En la promocion de los alumnos se considerara conjuntamente el logro de los objetivos de aprendizaje de las
asignaturas y/o modulos del plan de estudio y la asistencia a clases.

1) Respecto del logro de los objetivos, seran promovidos los alumnos que:

a) Hubieren aprobado todas las asignaturas o0 médulos de sus respectivos planes de estudio.

b) Habiendo reprobado una asignatura o un modulo, su promedio final anual sea como minimo un 4.5,
incluyendo la asignatura o el médulo no aprobado.

¢) Habiendo reprobado dos asignaturas o dos moédulos o bien una asignatura y un médulo, su promedio final
anual sea como minimo un 5.0, incluidas las asignaturas o médulos no aprobados.

2) En relacion con la asistencia a clases, seran promovidos los alumnos que:

a) Tengan un porcentaje igual o superior al 85% de aquellas establecidas en el calendario escolar anual.
Para estos efectos, se considerara como asistencia regular la participacion de los alumnos en eventos
previamente autorizados por el establecimiento, sean nacionales e internacionales, en el area del deporte,
la cultura, la literatura, las ciencias y las artes.

b) Si un alumno se encuentra bajo este porcentaje de asistencia, por motivos de salud u otros debidamente
justificados, el apoderado podra solicitar su promocién a la Rectora del Colegio, a través de una carta que
debe ser entregada al Profesor Jefe, acompanada de los antecedentes pertinentes. El riesgo de
resistencia por inasistencia debera ser comunicado y firmado por el apoderado con anterioridad a la
finalizacion del afio académico.

c) Coordinadora de Ciclo y Vicerrectoria evaluaran la solicitud y previa consulta al Consejo de Profesores,
recomendaran la resolucién a la Rectora, de acuerdo a las razones de la inasistencia, el rendimiento
académico del alumno y su adhesion al Proyecto Educativo del Colegio (informacion entregada por el o la
profesor/a jefe).

Articulo 27 : Repitencia de curso

El alumno o alumna que repita curso podra hacerlo en el colegio si se cumplen los siguientes requisitos:

Que no haya repetido anteriormente.

Que no haya sido sancionado por problematica de Convivencia Escolar de caracter grave o muy grave.

Que haya disponibilidad de cupo.

En caso de repitencia, el apoderado se entrevistara con la Orientadora del establecimiento para establecer
las causas de ésta, y firmar un Compromiso Académico-Conductual con las medidas que requiera su pupilo
para cursar nuevamente el nivel. El incumplimiento de dicho compromiso facultar4 al Colegio para no
renovar la matricula del alumno para el afio siguiente.

Articulo 28: Cierre anticipado del semestre.
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a) El Cierre anticipado del semestre es una facultad excepcional, sélo para una situacién de salud grave del

alumno u otra causa debidamente justificada que impida completar las evaluaciones del semestre, y siempre
que se haya avanzado significativamente la evaluacion de proceso (80% o mas). En tal caso, Rectoria podra
disponer que se consideren como notas finales semestrales el promedio de las evaluaciones de proceso
hasta esa fecha.

b) Si se solicita el cierre anticipado del primer semestre, el alumno debera rendir un segundo semestre normal

en asistencia y evaluacién para ser promovido.

c) El colegio podra denegar el cierre anticipado si a su juicio, y con los antecedentes presentados, estima que

no hay mérito para hacerlo, o le asiste la conviccion de que el cierre anticipado puede perjudicar el derecho a
la educacién que asiste al alumno.

Articulo 29: Cierre anticipado del afio escolar.

El cierre anticipado del afo escolar estd regulado por el Ministerio de Educacion. El cierre puede ser
requerido ante intercambios con colegios en el extranjero, traslados de la familia fuera del pais, problemas
de salud fisica graves del alumno que impidan la permanencia en el colegio o trastornos emocionales
severos que requieren de situaciones de excepcion y embarazo en el caso de las alumnas.

Esta solicitud s6lo se llevara a efecto una vez durante el afio, y solamente si el alumno/a ha cumplido con al
menos dos tercios del afio escolar. Su tramitacién final se realizara junto con la promocion del alumno.

Para solicitar el cierre anticipado del afio escolar, se debe cumplir con lo siguiente:

o El apoderado debe enviar una carta a Vicerrectoria solicitando el cierre anticipado. En ésta se deben
exponer los motivos de la solicitud.

o Vicerrectoria presentara situacién a Rectoria para su resolucion.

o El Profesor Jefe, quien preparara un expediente de cierre anticipado, entregara todos los antecedentes a
Vicerrectoria, quien lo revisara y pasara a tramitacion a la Secretaria Académica si es pertinente. De lo
contrario lo devolvera al Profesor Jefe para ser modificado o rechazado. Una vez aprobado, sera enviado
a Rectoria para su firma.

o Una vez que el cierre ha sido aprobado, el Profesor jefe informara al apoderado de la resolucién.

Para el cierre anticipado por enfermedad o embarazo, el apoderado debera adjuntar la documentacion
médica respectiva firmada por un profesional competente, que no sea familiar directo del alumno, apoderado
ni sostenedor, especificando el diagndstico y la prescripcion que haga evidente explicitamente la necesidad
de suspender la actividad escolar del alumno.

El cierre anticipado por viaje al extranjero procede en la fecha de inicio del mismo. Al alumno que se le exija
algun certificado del Colegio en el pais de destino se le entregara anticipadamente la documentacién para
ese efecto.

Para ser promovido al curso siguiente, el alumno debera haber completado al menos un semestre con
asistencia igual o mayor al 85%, haber rendido sus evaluaciones, habiendo aprobado la totalidad de las
asignaturas. Si la solicitud de cierre se produce a menos de un mes del cierre del segundo semestre, las
calificaciones de ese semestre seran promediadas con las del semestre anterior para obtener la calificacion
final del aho académico.

Para solicitar cierre anticipado por intercambios con colegios en el extranjero, el alumno debera tener,
durante el Ultimo semestre cursado, una asistencia mayor al 85%.

El colegio podra denegar el cierre anticipado si a su juicio, y con los antecedentes presentados, estima que
no hay mérito para hacerlo, o le asiste la conviccién de que el cierre anticipado puede perjudicar el derecho
a la educaciéon que asiste al alumno.

Aquellos alumnos que soliciten cierre anticipado del ano escolar no podran seguir asistiendo al colegio, ya
que pierden su calidad de alumno regular, por lo que tampoco podran participar de ninguna ceremonia de
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finalizacion de afio (Ceremonia de las Flores y Licenciatura para los alumnos y alumnas de cuarto medio y
Ceremonia de entrega de certificados y premiacion para el resto de los cursos)

TiTULO TERCERO

DE LA EVALUACION MEDIADA

DISPOSICIONES ESPECIALES (Alumnos/as que hayan sido diagnosticados/as por especialistas
externos y que necesitan mediacion de ensefianza-aprendizaje especificos)

Articulo 30: Necesidades Educativas Especiales.

e Se entiende por necesidades educativas especiales (NEE) aquellas necesidades que presenta un alumno
cuando precisa de ayudas y recursos adicionales tales como humanos, pedagodgicos y/o materiales, para
“conducir su proceso de desarrollo y aprendizaje, y contribuir al logro de los fines de la educacion” (Ley
General de Educacion, 2009).

- Necesidades Educativas Especiales de tipo permanente: Condicion referida al aprendizaje y
participacion que presenta un estudiante durante toda su escolaridad como consecuencia de una
situacion de discapacidad diagnosticada por un profesional competente. Estas necesidades demandan la
provision de apoyos y recursos extraordinarios por parte del sistema educacional para asegurar el
aprendizaje escolar.

- Necesidades Educativas Especiales de tipo transitoria: Aquellas necesidades donde los apoyos y
recursos que el estudiante necesita para su proceso de aprendizaje, se encuentran acotados a un
periodo determinado de su escolaridad.

= Observacion: Trinity College NO tiene proyecto educativo de integracién. Razon por lo cual todo tipo de
adecuaciones y/o modificaciones en la ensefianza y evaluacién son de caracter “no significativo”, por lo
tanto, son abordadas dentro del aula por profesores de cada asignatura y, pueden ser asesorados por un
equipo multidisciplinario de orientacion pedagoégica (psicologa, orientador(a), fonoaudiéloga) frente a
situaciones en donde se requiera apoyo para pesquisar, derivar y realizar seguimiento.

Articulo 31: La Evaluacién Mediada

e Se entiende, desde esta perspectiva, como una mediacidén en la ensefianza, en el entorno y/o evaluacién del
educando, tendientes a apoyar y guiar un proceso de ensefanza-aprendizaje que faculte el logro de
objetivos pedagogicos esperables para el nivel que el alumno(a) beneficiario esté cursando. En ningun caso,
se refiere a cambios de objetivos y/o planes y programas del curriculo, en cualquiera de las asignaturas, ni la
exencion y aprobacion automatica de la asignatura ni del ano académico en curso.

Articulo 32: Sélo correspondera realizar mediaciones especificas diferenciadas a aquellos alumnos(as) que,
evaluados y diagnosticados por profesionales externos a Trinity College, presenten indicaciones de tratamiento.
La suspension de los tratamientos sin el alta del profesional, sera de exclusiva responsabilidad de los padres y
apoderados, quienes liberan al colegio de toda responsabilidad en lo que respecta al rendimiento del alumno/a.

Rectoria y El Departamento de Orientacion evaluaran las indicaciones de los profesionales y se acordara junto
con los profesores respectivos la forma de proceder en cuanto a las caracteristicas de la mediacién.

Articulo 33: Respecto de informes solicitados a especialistas:
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El apoderado debera entregar el o los informe(s) del especialista tratante de forma inmediata una vez
emitidos, en Secretaria de recepcion y firmar la planilla que respalda el haber cumplido con lo solicitado.
Dicho(s) documento(os) debera(n) dar cuenta de:

a) Proceso e instrumentos evaluativos utilizados.

b) Hipotesis Diagnéstica.

¢) Sintomas o limitaciones

d) Implicancias para el proceso de aprendizaje.

e) Sugerencias educativas.

f) Tratamiento indicado.

Una vez recibido el informe, el equipo de orientacion presentara y analizara el caso junto a Rectoria, y se
tomara la resolucién.

El plazo para el estudio y resolucién del caso sera de 10 dias habiles una vez recibido el o los informes.

El Orientador(a) y/o Profesor Jefe realizara una entrevista con el apoderado para comunicar la resolucién.
De ser efectiva la Evaluacion Mediada, los apoderados deberan firmar un documento en el cual se
comprometen a seguir de forma sistematica las indicaciones realizadas por los profesionales tratantes.

Articulo 34: Acerca de la Resolucién.

1.

En relacion al andlisis de los antecedentes se determinara, si procede una mediacion especifica en todas las
asignaturas o sélo en alguna de ellas.

En la entrevista con el/lla apoderado(a) se comunicara la Resolucion y, se sefialara la metodologia no
significativa con que se trabajard con el/la alumno/a. A modo de ejemplo, se mencionan algunas de las
actividades:

e Usar la técnica de "tutores entre companeros" en diferentes tareas, lo que permitira al alumno con NEE
desarrollarlas mas fluidamente.
Permitir el uso de tablas y férmulas.
Dividir el contenido en pruebas cortas.
ftems de respuestas cortas.
So6lo una prueba al dia, etc

Extensién del instrumento evaluativo (por ejemplo: disminucion de preguntas por item)
Considerar el nivel de abstraccidbn del lenguaje: instrucciones claras y precisas, destacadas y
subrayadas.
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e Nivel de abstraccién de la tarea: graduando la dificultad desde lo més simple a lo mas complejo.
e Modalidad de presentacion (verbal, escrito, gréafico, etc).
e Tiempo destinado a la evaluacion (ajustar en caso de que sea necesario).

3. Se estableceran acuerdos y compromisos con el padre, la madre y/o el/la apoderado(a), para apoyar a sus
hijos y/o pupilos en el desarrollo escolar y que estipula lo siguiente:
e Mantener tratamiento (neurolégico, psicolégico, psicopedagdgico y/o refuerzo pedagogico), etc.
e Presentar los informes de evaluacion y/o tratamientos durante el mes de marzo (Gltimo dia habil) y /o
los estados de avance cada fin de semestre.
e Sugerir a los padres y apoderados el cumplimiento de las siguientes tareas, con el propésito de generar
redes de apoyo entre el hogar y el colegio:
a) Establecer claramente rutinas, limites y responsabilidades en casa.
b) Ofrecer un ambiente altamente estructurado para mejorar la capacidad de organizarse y seguir
instrucciones.
c) Limitar el uso de tv, juegos electronicos y celulares.
d) Repasar diariamente las materias vistas en clase.
e) Asistir a entrevistas y reuniones que el colegio demande y que deriven de la situacion de mi
pupilo(a), justificando oportunamente eventuales impedimentos y disponiéndose a la necesaria
recalendarizacion de las mismas.

4. Los compromisos adscritos para apoyar al alumno(a) quedaran registrados y archivados en el Departamento
de Orientacion y con copia al apoderado.

5. Correspondera al Departamento de Orientacién emitir un Registro Interno con copia a todos los interesados
especificando la situacién del alumno(a); a saber. En caso que la informacién sea determinada de orden
confidencial, se tomaran los resguardos para comunicar esta informacion.

Articulo 35: Acerca del Procedimiento y Aplicacion.

1. Seré el Departamento de Orientacién quien supervise el cumplimiento de los criterios y compromisos
adoptados, para lo cual debe llevar un Registro Oficial de cada caso que:

e Establezca un trabajo en red entre Apoderados, Profesionales tratantes, Profesores(as) y Alumnos(as).
Para tales efectos, se gestionara, de acuerdo a la necesidad del caso, una comunicacion y trabajo
sostenido en el tiempo (sea por medios de entrevistas, documentos, informes, e-mails) entre actores
antes senalados. La responsabilidad del cumplimiento de éstas dependera del compromiso de todos los
actores implicados.

e Una vez aprobada la mediacion, ésta tendra validez de un ano académico.

2. El plazo de recepcion de informes de los especialistas externos para solicitar la mediacién especifica sera
como maximo hasta el 31 de marzo de cada afio (casos revisados afo anterior) y comenzaran a regir una
vez aprobadas por Orientacion e informados a Rectoria.

3. Excepcionalmente se podra solicitar Mediacion fuera de plazos antes sefialados si se detectan necesidades
emocionales o médicas emergentes 0 necesidades educativas especiales en alumnos nuevos en el
establecimiento.

Articulo 36: En caso de alumnos/as nuevos/as que pudiesen requerir evaluacion mediada, el conducto a seguir
es el siguiente:

e El profesor jefe y/o asignatura detectara las Necesidades Educativas que presenta el alumno en el aula.
El profesor observara e implementara estrategias de apoyo para el alumno en un maximo de 4 semanas.
Si las estrategias aplicadas por el profesor no logran dar respuesta a la necesidad del alumno, se procedera
a realizar la derivacién al Departamento de Orientacion a través de pauta de derivacion de orientacion.
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e El Departamento de Orientacion determinara la necesidad educativa que podria presentar el alumno, y hara
seguimiento del caso si lo amerita.

e Luego de revisar los antecedentes del alumno, el Departamento de Orientacién en conjunto con el profesor
jefe determinara si el alumno requiere derivacion y/o apoyo externo.
El Profesor jefe, citara al apoderado y realizara devolucién de las conclusiones del proceso.
De requerir apoyo externo, el profesor jefe solicitara informe (que debe cumplir con lo estipulado en el
articulo 29, punto 2 de este reglamento) de profesional externo que debera entregar en Secretaria de
Recepcion y firmar la planilla que respalda el haber cumplido con lo solicitado.

e Una vez entregado el informe, el Departamento de Orientacién seguird el conducto regular, explicitado en
este reglamento para los alumnos/as antiguos/as.

e E| Departamento de Orientaciébn entregara listado semestral actualizado de alumnos con evaluacion
mediada a los docentes segun curso y Ciclo correspondiente.

Articulo 37: Cambio de electivo/ Plan Diferenciado.

e Para tramitar la Solicitud de Cambio de Electivo o alguna asignatura del plan diferenciado (alumnos/as de
Tercero y Cuarto Medio) sera necesario:

a. Que el apoderado presente al departamento de Orientacién, una solicitud escrita, explicando las
razones del cambio de electivo. Este tramite debe hacerse antes del 31 de marzo del afio en curso.

b. Sila solicitud fuese aceptada, entonces el cambio se gestionara de inmediato, manteniendo las mismas
notas de la asignatura al momento del cambio. Es responsabilidad del alumno, ponerse al dia en los
contenidos de las nuevas asignaturas.

c. La solicitud puede elevarse so6lo una vez.

Parrafo Cuarto : Exencién de Asignaturas

Articulo 38: El Decreto N°67/2018 del Ministerio de Educacion eliminé la exencion de asignaturas o moédulos,
por considerar que esta medida deja al estudiante sin participacion en las oportunidades de aprendizaje y
evaluacion en el area del cual es eximida o eximido.

Articulo 39: De la exencién en la asignatura de Educacion Fisica.

e En el caso de los alumnos eximidos en Educacion Fisica por no poder realizar esfuerzo fisico, general o
especifico, y en concordancia con el Programa de Estudio seran calificados de la siguiente forma:
a. Presentacién de un trabajo escrito con algin contenido del programa de estudio del nivel. (Una nota
parcial por semestre).
b. Disertacidén del trabajo. (Una nota parcial por semestre).
c. Prueba y/o guias escritas del contenido del trabajo. (Una nota parcial por semestre)

Articulo 40: De la exencion de la asignatura de Religién

e En el caso de los alumnos/as que deseen eximirse de la asignatura de Religion, el / la apoderado(a) debe
llenar una solicitud a Rectoria en el momento de la matricula, expresando claramente el motivo de la
exencion, la cual tendra una duracién de un afio escolar (Marzo a Diciembre). La asignatura de Religion se
evaluara Semestral y anualmente por calificaciones en forma de conceptos y no influira en la promocion de
los alumnos(as).

Articulo 41: De los Estudiantes con suspensién de clases
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La suspensién y/o reduccion de la jornada de clases, o la asistencia a rendir sblo las evaluaciones, se
aplicara en situaciones excepcionales, de acuerdo a la normativa de nuestro Reglamento Interno de
Convivencia Escolar.

Una suspension de clases de un(a) estudiante afecta sélo la inasistencia a las clases sistematicas, pero no
afecta la responsabilidad académica de los(as) alumnos(as), ya sea en entrega de trabajos y/o, en informes
solicitados con antelacion. El alumno(a) debera asistir a rendir la evaluacion en el horario que le corresponde
la clase, en las dependencias que se le asignara.

El colegio puede determinar condicionalidad académica, lo que implica que la permanencia del estudiante en
el establecimiento dependera de que el / la alumno(a) enmiende y/o demuestre que esta alineado(a) con los
postulados del colegio .

El Equipo de Gestion y Liderazgo se reserva el derecho de aplicar la condicionalidad académica cuando lo
estime necesario de acuerdo a reglamento interno.

TiTULO CUARTO

CONSIDERACIONES FINALES

Articulo 42: Consideraciones finales.

Todas las situaciones de evaluacion, calificacion y promocion de los alumnos del Colegio deberan quedar
resueltas dentro del afio escolar en curso.

Una vez finalizado el proceso, el Colegio entregara a todos los(as) alumnos(as) un Certificado Anual de
Estudios que indique las asignaturas o actividades de aprendizaje, con las calificaciones obtenidas y la
situacion final correspondiente.

El presente Reglamento de Evaluacion y Promocién Escolar regird durante el afio lectivo 2020.

Cualquier situacién no determinada en este reglamento, sera evaluada en consideracidon de los antecedentes y
resuelta por el Equipo de Gestion del colegio.
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PREAMBULO PARTE PRIMERA
REGLAMENTO DE ORDEN

TITULO | GENERALIDADES

TITULO Il DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO.
Parrafo 1. Del ingreso.

Parrafo 2. Del contrato de Trabajo
Parrafo 3. De la Jornada de Trabajo
Parrafo 4. De las horas extraordinarias

TITULO Il DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES
Parrafo 1. Obligaciones generales del personal
Parrafo 2. Prohibiciones generales para el personal del colegio
Parrafo 3. Obligaciones especificas del personal del establecimiento educacional.

TITULO IV DE LAS REMUNERACIONES Y DE LOS DESCUENTOS
TITULO V DEL FERIADO ANUAL
TITULO VI DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Parrafo 1. Llamado a Servicio en las Fuerzas Armadas
Parrafo 2. De las Licencias por enfermedad
Parrafo 3. De la proteccion a la maternidad
Parrafo 4. De los permisos

TITULO VII DEL TERMINO DEL CONTRATO

TITULO VIl INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS
Parrafo 1. Informaciones
Parrafo 2. Peticiones y reclamos.

TITULO IX SANCIONES Y AMONESTACIONES

TITULO X DE LAS SUBROGANCIAS Y REEMPLAZOS

TITULO XI DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

TITULO Xl PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DE ACOSO LABORAL
TITULO XIlI MEDIDAS DE CONTROL DE LOS TRABAJADORES

Parrafo 1. De las Porterias

Parrafo 2. Uso Correo Electrénico e Internet

Parrafo 3. Redes Sociales

Parrafo 4. Uniforme y herramientas de Trabajo

Parrafo 5. De la Nacionalidad de los Trabajadores
TITULO XIV IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Parrafo 1. Igualdad de Oportunidades e inclusion social de personas con discapacidad.
Parrafo 2. Igualdad de remuneraciones

TITULO XV MANUALES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COMPANIA

TITULO XVI CONSIDERACIONES FINALES
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SEGUNDA PARTE
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD

TITULO | DEFINICIONES Y DISPOSICIONES GENERALES.
Parrafo 1. Definiciones

Parrafo 2. Medidas y Programa de Prevencion
Parrafo 3. Examenes médicos.

TITULO Il DE LAS OBLIGACIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD
Parrafo 1. Obligaciones generales
Parrafo 2. Normas minimas de seguridad que deben cumplir los trabajadores
Parrafo 3. De la Proteccion a los Trabajadores que realizan manipulaciéon manual de carga.
Parrafo 4. Elementos de Proteccion Personal

TITULO Il De las Prohibiciones de Higiene y Seguridad

TITULO IV De las Sanciones y Reclamos

TITULO V Procedimientos, recursos y reclamaciones

TITULO VI Denuncia de accidentes del Trabajo y enfermedades Profesionales
TITULO VI Sobre la responsabilidad de los niveles de mando

TITULO VIl Del comité paritario.

TITULO IX Sugerencias para prevenir accidentes

TITULO X De la Obligacion de Informar los Riesgos Laborales

TITULO XI De la Proteccion de los Trabajadores contra la Radiacion UV
TITULO XII Ley de la silla.

TITULO XIlI Ley del Tabaco

TITULO XIV Derecho a saber.
TITULO XV Riesgos y medidas

TITULO XVI Trabajadores expuestos a trastornos musculo esqueléticos (TMERT)

TITULO XVII De la seguridad en el recinto de trabajo.

TITULO XVIII Plan nacional para la erradicacién de la silicosis

TITULO XIX Prevencién de riesgos en exposicion ocupacional al ruido (PREXOR)

TITULO XX Art. 113° DS 594 que incorpora al Monéxido de Carbono como un agente de riesgo para los
trabajadores

TITULO XXI Resol. Ex 218: Instrumento de Evaluacion de medidas para la prevencion de riesgos Psicosociales
en el trabajo

VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO
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REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD

PREAMBULO

De conformidad con lo dispuesto en los articulos 153 y siguientes del Codigo del Trabajo y el articulo 67 de la
ley N° 16.744 sobre accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, SOCIEDAD EDUCACIONAL TRINITY
COLLEGE S.A. ha otorgado el presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad.

Las disposiciones que contiene este Reglamento Interno regulan las condiciones, requisitos, obligaciones,
prohibiciones y formas de trabajo de todo el personal que presta servicios en SOCIEDAD EDUCACIONAL
TRINITY COLLEGE S.A. y han sido establecidas con el propésito de mantener relaciones laborales armoniosas
al interior del Colegio.

Todos los trabajadores de la Empresa han tomado conocimiento del presente Reglamento Interno y se les ha
entregado en forma individual un ejemplar impreso de este instrumento.

Se ha enviado una copia de este Reglamento Interno al Ministerio de Salud Publica y a la Direccion del Trabajo,
a fin de dar estricto cumplimiento a las normas sobre la materia.

Las impugnaciones a las normas de este Reglamento Interno deberan efectuarlas los trabajadores ante el

Ministerio de Salud Publica en lo referente a las materias de higiene y seguridad, y ante la Direccion del Trabajo
en lo concerniente a las materias de orden.
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PRIMERA PARTE REGLAMENTO DE ORDEN

TiITULO |

GENERALIDADES

Articulo 1°: El presente Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, contiene las obligaciones y
prohibiciones que debe cumplir el personal de Sociedad Educacional Trinity College S.A en relacién con sus
labores, permanencia y vida en las dependencias del establecimiento.

Articulo 2°: Este reglamento sera supletorio de cada Contrato de Trabajo y en su calidad de tal, obliga al
personal al cumplimiento fiel y estricto de las disposiciones contenidas en su texto. Desde la fecha de ingreso,
el personal no podra alegar ignorancia de las disposiciones contenidas en el presente reglamento interno,
debiendo hacer declaracién expresa de conocerlo y su obligacién de cumplirlo, en el respectivo Contrato de
Trabajo.

Identificacién de la empresa
Nombre Razén Social : SOCIEDAD EDUCACIONAL TRINITY COLLEGE S.A.

Nombre de Fantasia  : TRINITY COLLEGE.

Rut : 76.551.170-4.

Direccion : Camino Santa Emilia N° 40, Machali
Actividad Econémica  : Educacional, COLEGIO TRINITY COLLEGE.

Marco legal

Cumpliendo lo establecido en el Titulo Ill, del Libro | del Cédigo del Trabajo, el presente documento se
establece como obligatorio para los trabajadores de SOCIEDAD EDUCACIONAL TRINITY COLLEGE S.A,,
ubicada en Camino Santa Emilia N° 40, comuna de Machali, sociedad que administra al colegio TRINITY
COLLEGE. Este reglamento contiene los requisitos de ingreso, obligaciones, prohibiciones, normas de
prevencion, higiene y seguridad, sanciones para infracciones al mismo y procedimiento de reclamacion ante
desigualdad de remuneraciones, entre otras.

Definiciones

Definiciones generales

Articulo 3°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

a. Trabajador: Toda persona natural que en cualquier caracter preste servicios personales intelectuales o
materiales a SOCIEDAD EDUCACIONAL TRINITY COLLEGE S.A, en virtud de un contrato de trabajo,
bajo subordinacién y dependencia.

b. Empleadora o Empleador: SOCIEDAD EDUCACIONAL TRINITY COLLEGE S.A, que contrata los
servicios del trabajador, en adelante, e indistintamente “Trinity College” o “el Colegio”.

c. Jefe Inmediato: La persona que esta a cargo del trabajo que se desarrolla, tales como Rector, Director,
profesor jefe, Jefe de Departamento, etc. En aquellos casos en que existan dos 0 mas personas que
revistan esta categoria, se entendera por Jefe Inmediato al de mayor jerarquia.

Leading Edge Education — Founded in 1998



Definiciones particulares

Articulo 4°: Para los efectos del presente Reglamento se entendera por:

> Docentes directivos: Para efectos del presente Reglamento se entendera por Docentes Directivos como
aquel profesor titulado que tiene a su cargo el desempefio de funciones directivas de acuerdo con los fines
y objetivos de la educacion y el establecimiento. En el establecimiento se distinguen los siguientes
docentes directivos:

K.

Rectora(a)
Vicerrectora

Rector(a): Profesional de nivel superior que, como jefe del establecimiento educacional, es el
responsable de la direccion, organizacion y funcionamiento del mismo, de acuerdo a las normas legales
y reglamentarias vigentes.

Vicerrector(a): Profesional de nivel superior responsable inmediato de organizar, coordinar y supervisar
el trabajo arménico y eficiente de los distintos organismos del establecimiento educacional, asesorando
y colaborando directa y personalmente con el o la rector(a).

El/La Inspector(a): es el encargado de organizar, coordinar y supervisar el trabajo arménico y eficiente
del Departamento de Inspectoria, velando porque las actividades del establecimiento se desarrollen en
un ambiente seguro, de disciplina, bienestar y sana convivencia.

El/la Encargado(a) Convivencia Escolar: es el o la profesional que debera ejecutar de manera
permanente los acuerdos, decisiones y planes del Comité de Sana Convivencia Escolar, investigar en
los casos correspondientes e informar sobre cualquier asunto relativo a la convivencia. El encargado de
Convivencia se renovara anualmente y, en caso de inhabilidad (tener algun interés personal
involucrado, ser parte del conflicto, ser pariente de alguno de los participantes del conflicto) su puesto
sera asumido por coordinador de ciclo designado por Direccién.

El Coordinador de Educacién Extraescolar: es el profesional responsable de asesorar al director(a) y
al Consejo Directivo en la programacion, organizacion, supervision y evaluacién del desarrollo de todas
las actividades deportivas, recreativas y extraescolares, ya sean éstas parte de un trabajo periddico del
establecimiento o producto de las contingencias que la actividad extraescolar de la comuna lo amerite.
El Jefe de Departamento: es el docente, designado por la Rectora del colegio en conjunto con la
Vicerrectora, responsable de dirigir al grupo de profesores de su especialidad.

El Encargado de Ciclo: es el docente designado por la Rectora en conjunto con la Vicerrectora
encargados de apoyar la labor académica.

El Orientador: es el docente responsable de programar e informar al director y al Consejo Directivo en
la programacién, organizacion, supervision y evaluacion del desarrollo de las actividades de orientacion,
ya sean éstas parte de un trabajo periddico o producto de los diagnoésticos que surjan.

Personal docente: Es el funcionario que ha sido contratado para impartir clases en algun o algunos
niveles que tengan relacion con su formacion profesional.

Profesores técnicos y Monitores de Talleres: Son profesionales del area artistica, el deporte y la
recreacion que imparten clases de talleres en los distintos niveles segin corresponda, son
dependientes del departamento extraescolar del colegio.

El profesor jefe de curso: Es el docente que, en cumplimiento de sus funciones, es responsable de la
marcha y orientacion del curso a su cargo, en lo concerniente a los aspectos pedagogicos.
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I. Asistente de la Educacion: Es el funcionario que tiene como responsabilidad colaborar a los docentes
en su quehacer, en labores relacionadas con inspectoria, biblioteca, auxiliares de educacion de
parvulos, auxiliares de servicio, cuidado de herramientas, inventario y enfermeria y Laboratorios.

m. Personal de enfermeria: Es el funcionario capacitado especialmente para este cargo, acreditado a
través del titulo de enfermera, paramédico u otro afin.

> Personal administrativo: Es el funcionario que desempefia funciones de oficina, cautela la conservacion y

mantencion de los recursos materiales del establecimiento y asuntos administrativos correspondientes a

todo el personal.

a. Gerente General: es el profesional de nivel superior que se ocupa de la, administracién, supervision y
coordinacién de los recursos financieros del establecimiento

b. Personal Administrativo Contable: Corresponde a los profesionales técnicos, que se desempefian en
el ambito contable, no desempefian funciones docentes y que no estdn comprendidos en los otros
grupos del personal del establecimiento. Sus obligaciones son aquellas que se derivan de las
instrucciones emanadas de gerencia general.

TiTULO Il

DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Parrafo 1 : Del Ingreso

Articulo 5°: Para ingresar a Trinity College S.A el postulante debera presentarse personalmente en las oficinas,
en las que se informara de los requisitos que debe reunir para su ingreso y los antecedentes requeridos para su
postulacion.

El interesado deberd llenar un formulario de solicitud de ingreso con los datos e informaciones que en él se
indican.

Articulo 6°: El interesado, ademas debera presentar los siguientes documentos:

®oo0oTp

g.
h. Certificado de Registro Civil con las cargas familiares que pretende invocar.

i.
j-

Cédula de Identidad con digito verificador.

Certificado de Antecedentes personales, extendido por el registro civil para fines especiales, vigente.
Certificado de inhabilidades para trabajar con menores, emitido por el Registro Civil.

Si hubiera trabajado anteriormente, certificado de trabajo por su anterior Empleador o finiquito de trabajo.

Si estuviera afiliado a una Administradora de Fondos de Pensiones (AFP), presentar certificado de afiliacion
correspondiente.

Si estuviera afiliado a una Institucion de Salud Previsional (Isapre) o Fonasa, presentar certificado de
afiliacion correspondiente.

Certificado de Titulo.

Si fuera menor de 18 anos de edad, debera cumplir con la normativa establecida en el Cédigo del Trabajo.
Certificado que acredite salud compatible con el cargo, en el caso que éste asi lo requiera.

Trinity College S.A podra exigir al postulante otros antecedentes o documentos o eximirlo de uno o mas de los
indicados precedentemente. Igualmente, el postulante deberd someterse a las entrevistas de seleccion,
pruebas de competencia laboral u otros examenes pre-ocupacionales que el Colegio estime conveniente.
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Articulo 7°: Si de la comprobacion de los antecedentes entregados para ingresar a la empresa se determina,
que se hubieran presentado documentos falsos o adulterados, sera causal de terminacién inmediata del
Contrato de Trabajo, en conformidad a la causal 7 del articulo 160 del Codigo del Trabajo.

Articulo 8°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales indicados en la solicitud de ingreso,

el trabajador debera comunicarlo a la Direccion del Colegio dentro del mes que se producen las variaciones,
con los certificados pertinentes.

Parrafo 2 : Del Contrato de Trabajo

Articulo 9°: La contratacion del personal del establecimiento estara a cargo del representante legal del Trinity
College, o de quien el directorio designe para tales funciones.

El trabajador que cumpliendo los requisitos sefialados en este titulo, es aceptado para ingresar al
establecimiento educacional, debera suscribir dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de ingreso del
funcionario, el respectivo contrato de trabajo o dentro de los cinco dias siguientes si el contrato tiene una
duracioén inferior a 30 dias. Dicho contrato se extendera en duplicado, quedando uno en poder de cada parte; en
ellos se certificara bajo la firma del trabajador la recepcion del mismo.

Tratandose de aprendices o estudiantes en practica que realicen su practica en el Colegio, en sus contratos de
trabajo deberan contemplarse los derechos y obligaciones de los mismos, ateniéndose las partes a las normas
contenidas en el Capitulo | del Titulo Il Libro | del Codigo del Trabajo.

Articulo 10°: El contrato debera tener a los menos las siguientes estipulaciones:

1. Lugar y fecha de contrato

2. Individualizacién de las partes con la indicacion de la nacionalidad, fecha de nacimiento y de ingreso del
personal.

3. Determinacion de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de prestarse. El contrato
podra sefialar dos 0 méas funciones especificas sean éstas alternativas o complementarias.

4. En el caso de los docentes el contrato debera indicar ademas, la descripcidén de las labores docentes que se
encomiendan.

5. Duracion y distribucion de la jornada de trabajo. En el caso del personal docente se debe indicar ademas la
jornada semanal de trabajo, diferenciandose las funciones docentes de aula de otras actividades
contratadas.

6. Lugar y horario para la prestacion de servicios. El tiempo que el docente utilice en un mismo dia para
trasladarse de un establecimiento a otro en virtud de una misma relacion laboral, se considerara trabajado y
el costo de movilizacién sera de cargo del colegio.

7. Monto, forma y periodo de pago de la remuneracion acordada.

8. Duracion del contrato. En el caso del personal docente su contrato podra ser a plazo fijo, de plazo indefinido
o de reemplazo.

9. De mas pactos que hubieren acordado las partes. Deberan sefialarse, ademas, segin sea el caso, los
beneficios adicionales que proporcione el establecimiento.

Las modificaciones del contrato de trabajo se consignaran por escrito al dorso del mismo o en documentos
anexos firmados por ambas partes.

Leading Edge Education — Founded in 1998



No sera necesario modificar los contratos de trabajo para consignar por escrito ellos, los aumentos derivados de
reajustes legales y convencionales de remuneraciones. No obstante, aun en este caso, la remuneracion del
trabajador debera aparecer actualizada en los contratos por lo menos una vez al afio, incluyendo los referidos
reajustes.

Articulo 11°: Se debera entregar al trabajador una copia de este Reglamento Interno al momento de firmar el
contrato de trabajo y se dejarad constancia de ello en un recibo que se agregard a la carpeta personal del
trabajador.

Articulo 12°: El trabajador se compromete a realizar el trabajo pactado en el respectivo contrato. Sin perjuicio
de lo anterior, Trinity College, se reserva el derecho a trasladar al personal de su lugar de trabajo y cambiar la
naturaleza del mismo cuando por condiciones de operacién el empleador lo requiera, sin que signifique un
menoscabo del trabajador, todo ello en conformidad a lo consignado en el inciso primero del Art. 12 del Codigo
del Trabajo.

Es atribucién del empleador, redistribuir el personal en forma temporal o permanente de acuerdo con los
requerimientos del desarrollo de las operaciones.

Articulo 13°: Si los antecedentes del trabajador consignados en el contrato de trabajo experimentaran alguna

modificacion, ésta debera ser puesta en conocimiento del Empleador para los fines pertinentes a la mayor
brevedad.

Parrafo 3 : De la Jornada de Trabajo

Articulo 14°: La jornada ordinaria de trabajo semanal serd la que se estipula en el contrato de trabajo,
distribuidas generalmente de lunes a sabado, no pudiendo exceder de 45 horas cronoldgicas semanales, las
que seran distribuidas en un maximo de 6 dias y un minimo de 5 dias.

Las horas destinadas a colaboracién de los docentes propiamente tales, seran distribuidas o asignadas de
acuerdo de las necesidades del establecimiento.

Articulo 15°: La distribucion de la carga horaria de los docentes y demas personal del establecimiento, debera
ser conocida por éstos al inicio del afo escolar.

El establecimiento educacional permanecera abierto el tiempo necesario para desarrollar la o las jornadas de
trabajo.

Articulo 16°: La Sociedad Educacional Trinity College S.A. podra alterar la distribucion de la jornada ordinaria

de trabajo cuando se trate de circunstancias que afecten a la totalidad de su proceso productivo o al de alguno
de sus unidades o conjuntos operativos en los términos establecidos por el Codigo del Trabajo.
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La jornada ordinaria de trabajo podra excederse en la medida indispensable para evitar o impedir accidentes o
deban efectuarse arreglos o reparaciones impostergables en las maquinarias o instalaciones, considerandose
extraordinarias las horas trabajadas en exceso, las que se pagaran con el recargo legal pertinente.

Articulo 17°: La jornada de trabajo se dividira en dos partes, dejandose entre ellas, a lo menos, el tiempo de
media hora para la colacion. Este periodo intermedio no se considerara trabajado para computar la duracion de
la jornada diaria. El colegio podra alterar la jornada de trabajo hasta en 60 minutos. Para tomar esta
determinacion se debera comunicar al personal con a lo menos 30 dias de anticipacion.

Registro de asistencia

Articulo 18°: La empresa, mantendra un control de asistencia, tanto para dejar constancia de la hora de llegada
como de la salida del personal. Este registro podra ser llevado mediante un libro de asistencia, reloj control u
otro medio que la empresa determine. Es obligacion de todo trabajador consignar el horario de ingreso y salida,
personalmente y de manera fidedigna en el sistema de asistencia que la empresa determine.

El trabajador que deba ausentarse durante su jornada de trabajo, s6lo podra hacerlo con autorizacion previa de
Direccion y debera registrar la salida y su reingreso en la tarjeta de control o libro de asistencia u otro medio que
el colegio determine.

Estardn exentos de las obligaciones establecidas precedentemente, los trabajadores que se encuentran
excluidos de la limitacion de jornada.

Cuando por cualquier motivo el trabajador no pueda concurrir a sus labores o se retrasare en su ingreso, debera
comunicarlo oportunamente a Direccién o enviar un correo electronico a Rectoria, sefialando los motivos de la
ausencia o retraso. Lo anterior debera ser efectuado en cuanto se tenga noticia de ello y en todo caso en las
primeras horas de la jornada, debiendo posteriormente acompafiar los documentos pertinentes para justificar
aquello.

Articulo 19°: La obligacion de marcar tarjeta de tiempo o firmar el libro de asistencia es personal y por ningin
motivo puede hacerse por intermedio de otra persona, ni es posible marcar la asistencia de otro
trabajador. El incumplimiento de esta obligacién seré considerado una falta grave.

Dentro del horario de la jornada laboral, los trabajadores podran ejercer turnos de apoyo a distintas
labores, en respuesta a las necesidades de seguridad, apoyo pedagdgico, asistencia a casino, al patio del
Colegio o algun &rea que asi lo requiera, lo cual serd informado a través de las vias normales de comunicacion.

Parrafo 4 : De las Horas Extraordinarias

Articulo 20°: Se consideraran horas extraordinarias aquellas que excedan la jornada ordinaria semanal de
trabajo o de las horas pactadas en el respectivo contrato de trabajo.

Articulo 21°: Se podra trabajar horas extraordinarias para atender situaciones o necesidades temporales del
Establecimiento Educacional, o sea, circunstancias de no siendo permanentes en la actividad operativa del
Colegio y derivando de sucesos o0 acontecimientos ocasionales o de factores que no sea posible evitar,
impliguen mayor demanda de trabajo por un lapso determinado.

Se podréa trabajar horas extraordinarias previo pacto entre el empleador y el trabajador, dicho pacto debera
contar por escrito y no podra tener una duracién mayor a tres meses.
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Sin perjuicio del pacto sefialado, el trabajo extraordinario debera acordarse entre la Jefatura respectiva y el
trabajador. Esta autorizacion es obligatoria e indispensable para prestar servicios en una jornada extraordinaria.
En todo caso, ellas no podran exceder dos horas de trabajo por dia.

Articulo 22°: Las horas extraordinarias se pagaran con un 50% de recargo y su liquidaciéon se hara una vez al
mes, de manera conjuntamente con las remuneraciones del respectivo periodo.

La liquidacion y pago de las horas extraordinarias se hara en conformidad al proceso y pago habitual de las
remuneraciones.

Articulo 23°: No seran horas extraordinarias las trabajadas en compensacién de un permiso y las ocupadas en

capacitacién y adiestramiento.

TiTULO NI

DE LAS OBLIGACIONES Y PROHIBICIONES

Parrafo 1 : Obligaciones Generales del Personal

Articulo 24°: El personal de la Sociedad Educacional Trinity College S.A. esta obligado a respetar y cumplir las
siguientes normas:

1. Realizar el trabajo convenido, a fin de que el Establecimiento pueda cumplir adecuadamente los fines de la
educacion.

2. Realizar personalmente la labor convenida, de acuerdo con las normas e instrucciones del MINEDUC vy el
establecimiento, segun corresponda.

3. Desempefar su labor con diligencia y colaborar al mejor funcionamiento del proceso educacional del
establecimiento y la comuna.

4. Atendery cumplir las érdenes de trabajo que su jefe le imparta, sean estas verbales o escritas.

5. Guardar la debida lealtad y respeto hacia el establecimiento donde se desempenfia, en este caso, el Trinity
College.

6. Concurrir puntual y diariamente a su trabajo, en condiciones fisicas y mentales adecuadas, a las horas
fijadas y permanecer en él toda la jornada. El trabajador debera estar en su puesto de trabajo, segin su
horario y en condiciones de iniciar su actividad. Los trabajadores que lleguen atrasados deberan justificarse
oportunamente ante la Direccion. Todo trabajador debera presentarse siempre en éptimas condiciones a
prestar sus servicios

7. Permanecer en el colegio para el desarrollo de su labor durante todo el horario de trabajo y comunicar a
Direccion si debe ausentarse temporalmente de él.

8. Respetar los controles de entrada y salida.

9. Registrar su asistencia de manera personal y fidedigna de acuerdo al sistema de marcacioén que disponga el
colegio, como también los respectivos horarios de colacién.

10.Cumplir con las Politicas, procedimientos, Instructivos de Orden, Higiene y Seguridad, y desempefio
que estén vigentes o se dicten en el futuro.

11.Mantener la sobriedad y correccidbn en su presentacion personal, utilizar el uniforme o delantal que le
corresponde.
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12.Mantener, en todo momento, trato cordial y amable con los alumnos, padres y apoderados, y en general, con
todos los integrantes de la comunidad educativa.

13.Velar por los intereses de la Sociedad Educacional Trinity College S.A, evitando pérdidas, deterioros o
gastos innecesarios.

14.Poner el maximo cuidado en el uso de los activos, maquinas y materiales de todo tipo del colegio. En
general, evitar pérdidas, mermas, deterioro de elementos o gastos innecesarios. Para lo anterior el
trabajador debera:

15.Denunciar irregularidades o desperfectos en las instalaciones o maquinarias y demas bienes.

16.Velar por la conservacion de los bienes del colegio, lo que comprende las instalaciones y marca. En especial
respecto a los bienes que le fueron entregados para el ejercicio de sus funciones.

17.El trabajador es responsable de la pérdida o destruccidn culpable de los elementos del colegio, que utilice en
su trabajo, del mismo modo debera dar aviso inmediato a Rectoria o la administracion de las perdidas y/o
danos o deterioros que sufran los objetos a su cargo y en general cualquier anormalidad que pudiera
significar un pérdida.

18.Comunicar con 48 horas de sucedido, cualquier cambio en antecedentes personales para ser anotado en el
contrato de trabajo, especialmente cambio de domicilio y teléfono particular.

19.Concurrir a los cursos o seminarios de capacitacién programados por la Direccidén del colegio de los cuales
haya sido nominado/seleccionado.

20.Firmar los recibos de remuneraciones, sobre tiempos, gratificaciones, feriado legal o cualquier otro
documento relativo al Contrato de Trabajo, en especial el Registro de Asistencia.

21.Acatar las transferencias o cambios de funciones que disponga la Direcciéon y aceptar la nueva ocupacion
que se le asigne de acuerdo con sus aptitudes y requerimientos del colegio, sin que ello importe menoscabo
para el trabajador.

22.Avisar a Direccion, la inasistencia al trabajo por enfermedad y presentar dentro de las 48 horas la licencia
médica. La licencia médica sera el Unico documento valido para el pago del subsidio médico.

23.Mantener completa reserva de todo lo que llegue a su conocimiento, directa o indirectamente, respecto de
las operaciones del Colegio, de los apoderados, de los alumnos y en general de la comunidad escolar
cualquiera sea su naturaleza.

24 .Usar los fondos del colegio de manera razonable y efectiva. Los gastos con fondos del colegio se deben
informar en forma detallada y oportuna segun los sistemas que el establecimiento establezca como tales en
sus politicas y procedimientos de rendicién de gastos y de viajes. La presentacioén de un informe de gastos
fraudulento se considera como una falta gravisima, sin perjuicio de las demas acciones que sean
procedentes.

25.Rendir cuenta documentada de los dineros o valores que el trabajador reciba del colegio, a mas tardar
dentro de los 10 dias habiles siguientes a la entrega del dinero, de los viaticos o valores por rendir que le
hubiese entregado el colegio. Todo lo anterior conforme a la politica de viajes del colegio.

26.Cumplir estrictamente las medidas que adopte el colegio para prevenir robos, pérdidas, merma, deterioro o
gastos innecesarios y contribuir a que aquellas se cumplan. En especial la revision aleatoria de bolsos,
mochilas automéviles, que se pueda disponer por razones de seguridad.

27.Acudir, cuando sea necesario, a examenes médicos periddicos para establecer si sus condiciones fisicas
son compatibles con el trabajo que normalmente desarrolla.

28.Devolver, al retirarse definitivamente del colegio, todos los elementos a su cargo, incluyendo documentos de
identificacién interna, uniforme, EPP, activos etc., antes de suscribir el finiquito correspondiente.

29.Respetar el Reglamento Interno de Convivencia Escolar y Disciplina vigente.

Articulo 25°: Cualquier incumplimiento de un Trabajador a cualquiera de las obligaciones indicadas en el
presente Reglamento Interno Relativo Al Orden, Higiene y Seguridad, se entendera infraccion grave a las
disposiciones estipuladas en el respectivo contrato individual del trabajo, sometiéndose a las sanciones que el
empleador determine conforme a los antecedentes tenidos a la vista.

Leading Edge Education — Founded in 1998



Parrafo 2 : Prohibiciones Generales para el Personal del colegio

Articulo 26°: Se prohibe a todos los trabajadores de la Sociedad Educacional Trinity College SA. y constituira
falta grave a las obligaciones que impone el contrato de trabajo, la infraccién a cualquiera de las prohibiciones
que a continuacion se sefalen :

—

Faltar al trabajo sin causa justificada y/o sin aviso o autorizacién.

Hacer abandono de trabajo en horas de labor, sin la debida autorizacion escrita de la direccion del Trinity

College.

Suspender ilegalmente las labores o inducir a tales actividades.

Incurrir en atrasos en la hora de llegada.

El personal docente no podra realizar clases particulares a los alumnos del establecimiento.

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

Causar dafio voluntario o intencional a las instalaciones del establecimiento.

Disminuir injustificadamente el ritmo de ejecucidn del trabajo; suspender las labores o incitar a terceros para

que lo hagan.

9. Causar intencionalmente o por negligencia culpable dafios a maquinarias, instalaciones, mercaderias o
productos y otros bienes materiales del colegio.

10.Introducir bebidas alcohélicas, drogas o estupefacientes y/o darlas a consumir.

11.Fumar tabaco en cigarrillo, pipa o similar dentro del establecimiento educacional, en su estacionamiento y
exteriores.

12.Efectuar comercio dentro del establecimiento, sin la autorizacién escrita de la Direcciéon

13.Alterar u omitir su firma en el libro de asistencia o cualquier documento o instrumento oficial del colegio.

14.Destinar tiempo de la jornada de trabajo en actividades ajenas a sus funciones.

15.Correr listas y organizar colectas sin autorizaciéon de la Direccion del Establecimiento.

16.Practicar juegos de azar o actos de negocios dentro del establecimiento, sin autorizacion expresa de la
Direccion.

17.Realizar conductas inmorales que afecten la imagen del Establecimiento.

18.Utilizar un vocabulario inadecuado en el trato con los demas integrantes de la comunidad educacional.

19.Laborar en horas extra sin autorizacién previa de la gerencia respectiva, el pacto de horas extra debe
constar por escrito.

20.Agredir de hecho y/o de palabra a Jefes, superiores, subordinados o compafieros de labor y provocar rifias o
discusiones con ellos.

21.Castigar fisica, psicologica o verbalmente a los alumnos.

22.Alegar desconocimiento de lo estipulado en este reglamento.

23.Alterar o modificar la asistencia o el registro de calificaciones de los alumnos, salvo error matematico, el que
deberé ser autorizado por la la direccion.

24 .Dormir dentro de los recintos de la empresa y/o vehiculos de su propiedad o de terceros, durante su jornada.

25.Ejercer en forma indebida, por cualquier medio, requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien
los recibe y que amenacen o perjudiquen su situacion laboral o sus oportunidades en el empleo, lo cual
constituira para todos estos efectos una conducta de acoso sexual

26.Infringir el reglamento interno, o cualquier normativa educacional.

27.Utilizar con fines personales o distintos de los asuntos oficiales de trabajo, la papeleria con membrete, y

timbrar o firmar escritos en calidad de representante del Colegio o como parte de la administracion del

mismo, sin serlo y en general atribuirse mayores facultades que las propias de su contrato.

n
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Parrafo 3 : Obligaciones especificas del personal del establecimiento educacional

Articulo 27°: El personal Docente y quienes realicen talleres a los alumnos, tendran las siguientes obligaciones

especificas:

1. Supervisar, el almuerzo de los alumnos entre 1° y 6° basico, segun la asignacién de turnos que realice la
Inspectoria. El horario asignado para esta actividad sera desde las 12:45 a 13:00 hrs.

2. Supervisar, el almuerzo de los alumnos entre 7° basico y 4°medio, segun la asignacion de turnos que realice
la Inspectoria. El horario asignado para esta actividad sera desde las 13:30 a 13:50 hrs.

3. Para cumplir las obligaciones antes indicadas el trabajador debera:

Mantener a los alumnos dentro del casino durante el horario de almuerzo.

Vigilar el aseo personal de cada alumno (manos limpias, uso de cotona, de individual).

Propiciar un ambiente tranquilo evitando interrupciones y juegos mientras se realiza esta actividad.

En todo momento fomentar la formacion de habitos e higiene.

Terminada la actividad, indicar a los alumnos que deben guardar todos sus utensilios y verificar que la

mesa quede limpia.

e Ante cualquier situacioén anormal, el profesor puede solicitar la colaboracién de un inspector o auxiliar los
que estaran a su disposicion.

e El tiempo destinado a esta actividad es con el fin de prevenir accidentes y velar por la integridad fisica

del alumnado.

4. Cumplir con el turno de patio que se implemente, de acuerdo a las necesidades del colegio, cuya labor sera
la de Supervisar a los alumnos, evitando la realizacion de juegos bruscos y accidentes escolares.

5. Supervisar, al inicio y término de las actividades deportivas que realicen los alumnos, el vestuario de los
alumnos en los camarines. Por otra parte, los profesores jefes de estos cursos, insistirdn a los apoderados
en que deben marcar todas las prendas e implementos con el fin de evitar pérdidas.

6. El retiro y guardado de los materiales e implementos a utilizar en las clases, debera ser hecho por el
profesor y de ninguna manera delegar esta responsabilidad a los alumnos sin su directa supervisién y
control.

7. Asignar, supervisar y evaluar las pruebas y trabajos teéricos de los alumnos segun corresponda, y de
acuerdo al calendario fijado por la direccién.

8. Asistir, acompafiar y dirigir a sus alumnos en las actividades del calendario que correspondan.

9. Exigir a los alumnos en sus clases, el uso de la tenida oficial del colegio, segun la actividad que estén
realizando.

10.Mantener al dia los libros y/o registros de asistencia, evaluaciones y actividades.

11. Acompafiar y dirigir a su grupo de alumnos en las muestras, presentaciones u otros eventos oficiales del
colegio.

12.Conocer y cefiirse a los procedimientos que emanen de Direccién, Inspectoria, Enfermeria, etc. en las
circunstancias que corresponda.

Articulo 28°: Son obligaciones especiales del profesor de Educacion Fisica:

1. Llevar a los alumnos desde la formacion o desde su sala de clases hasta el recinto deportivo.

2. Derivar a los alumnos que por causa justificada no realicen la clase, hasta el lugar que designe inspectoria.

3. Supervisar y controlar el vestuario de los alumnos en camarines de cancha, cuidando que no pierdan o
extravien vestuario y que ocupen el tiempo adecuado.

4. Una vez terminada la clase dejar a los alumnos en su sala de clases.
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5. Mantener en el Gimnasio, durante la hora de clases, un walkie talkie con el fin de comunicar prontamente
cualquier emergencia y solicitar la ayuda necesaria.

Articulo 29°: Son obligaciones del profesor jefe:

1. Participar activamente de la planificacion, organizacién y conduccion del proceso de orientacion educacional,
vocacional y profesional, de manera que sus alumnos se integren adecuadamente a la vida escolar,
poniéndose a disposicion del Orientador.

2. Organizar, supervisar y asesorar las actividades especificas del consejo de curso.

3. Velar, junto con la Vicerrectora, y la Orientadora por la calidad del proceso aprendizaje- ensefianza en el
ambito de su cargo.

4. Mantener al dia los documentos relacionados con la identificacion de cada alumno y la marcha pedagdgica
del curso a su cargo.

5. Informar a los padres y/o apoderados de la situacion de los alumnos del curso a su cargo.

Asistir a los consejos técnicos que les corresponda.

7. Citar apoderados de su curso en el horario que le ha sido asignado en forma semanal.

a. Realizar una reunion trimestral de padres y/o apoderados, calendarizada por la Direccidon del Colegio.
b. Participar activamente con su curso en las actividades que planifique el colegio; aniversario del colegio,
Fiestas Patrias, muestra de talleres, etc.

o

TiTULO IV

DE LAS REMUNERACIONES Y DE LOS DESCUENTOS
Articulo 30°: Los trabajadores percibiran las remuneraciones estipuladas en el respectivo Contrato de Trabajo.

Articulo 31°: Las remuneraciones seran liquidadas y pagadas por periodos vencidos, el tercer dia habil del mes
siguiente, en las oficinas del Colegio y dentro de la jornada de trabajo.

El Colegio pagara las remuneraciones con cheque o depésito en cuenta corriente bancaria, o cuenta vista, a
peticion escrita del trabajador.

De las remuneraciones del trabajador, el Colegio efectuara las deducciones y retenciones de imposiciones
previsionales e impuestos que corresponda, de acuerdo con la ley.

Articulo 32°: Solo con acuerdo del empleador y del trabajador que debera constar por escrito, podran deducirse
de las remuneraciones, sumas o porcentajes destinados a efectuar pagos de cualquier naturaleza, siempre que
todas estas deducciones no excedan del 15% de la remuneracion total del trabajador. Asimismo, se deduciran
las multas contempladas en este Reglamento Interno y demés que determinen las leyes. No podran
deducirse, retenerse o compensarse otras sumas que no autorice la Ley o este Reglamento.

Articulo 33°: Junto con el pago, la Empresa entregara al trabajador un comprobante con indicacion del monto
pagado, la forma como se determiné y las deducciones realizadas.

El trabajador deberé verificar el monto liquido y firmar, en sefal de conformidad con lo recibido, el comprobante
de pago correspondiente.

TiTULO V
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DEL FERIADO ANUAL

Articulo 34°: Los trabajadores con mas de un afio en el Establecimiento Educacional, tendran derecho a un
feriado anual con goce de remuneracidén integra, el que se concedera en atencion a las necesidades de
funcionamiento del Colegio, segun caracter de temporada o estacional.

Articulo 35°: Los periodos en que el establecimiento educacional suspenda actividades durante el afio escolar,
de acuerdo con las disposiciones del calendario escolar regional, fijado por el MINEDUC, daran derecho al
personal docente a ser remunerado como si estuviera en actividad. Los periodos de suspension de actividades
durante el afio escolar respectivo no se imputaran al feriado anual.

Cierre anual del colegio

Articulo 36°: No obstante lo previsto en los Articulos anteriores, por la naturaleza de las actividades que
desarrolla el Colegio, ella podrd determinar anualmente el cierre de sus establecimientos por un minimo de
quince dias para que su personal haga uso del feriado en forma colectiva. En este caso, el feriado individual de
los trabajadores se imputara a los dias de descanso colectivo, en aplicacién de las normas del articulo 76 del
codigo del trabajo, concediendo el descanso remunerado a todos los trabajadores del Colegio o del area o
establecimiento correspondiente en esa oportunidad, aun cuando individualmente no cumplan con los requisitos
para tener derecho a él, entendiéndose que a éstos se les anticipa.

Solamente en el caso que el periodo de cierre del Colegio no cubra totalmente el lapso de feriados individuales
que excedan de la etapa basica, los dias adicionales podran otorgarse en otra época del afio o compensarse en
dinero, segln las normas anteriores.

El feriado o cierre del Colegio se dispondra preferentemente en el mes de enero y/o febrero.

Articulo 37°: En atencion a que la comunidad de trabajadores de el Colegio esta constituida por actividades de
distinta naturaleza, que considera: i) Profesionales de la Educacion que incluye al personal docente, personal
docente-directivo y personal técnico-pedagoégico; ii) Paradocentes o asistentes de la educacion vy iii) Personal
del area administrativa, auxiliares de mantenimiento y personal seguridad, el feriado anual se regulara por
distinta normativa:

a. Personal Docente:
Considera a docentes y educadoras de parvulos.

Este segmento de trabajadores, que conforme a sus contratos no debe trabajar durante el tiempo en que el
Colegio paraliza la funcion académica, se regulara por lo dispuesto en el art. 74 del Cédigo del trabajo, que
sefiala “No tendran derecho a feriado los trabajadores de las empresas o establecimientos que por la
naturaleza de las actividades que desarrollan, dejen de funcionar durante ciertos periodos del afio, siempre
que el tiempo de la interrupcién no sea inferior al feriado que les corresponda de acuerdo a las disposiciones
de este Codigo y que durante dicho periodo hayan disfrutado normalmente de la remuneracion establecida
en el contrato”. Para estos efectos, se entiende por funcién académica toda actividad relacionada con la
ensefanza en aulas, la planificacion académica y la capacitacion docente.

b. Docentes Directivos:
Considera a Rectora y Vicerrectora.

Los trabajadores con méas de un afo de servicios tendran derecho a un feriado anual de quince dias habiles
con derecho a remuneracion integra.
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El feriado debera ser continuo, pero el exceso sobre diez dias habiles podra fraccionarse siempre que este
fraccionamiento surja del acuerdo entre el Colegio y el trabajador.

El feriado también podrd acumularse previo acuerdo entre el Colegio y el trabajador. Esta acumulacion, sin
embargo, no podra exceder de dos periodos consecutivos.

c. Apoyo Técnico-Pedagégico.
Es un profesional que se ha desarrollado dentro y fuera del ambito educativo formal; con un amplio
conocimiento de la escuela y las practicas educativas que en ella se desarrollan; el mismo cuenta con un
amplio reconocimiento en el ambiente educativo escolar por su trayectoria, experiencia y responsabilidad;
asi como su formacion y dominio en los campos de conocimiento y realidad educativa.

Considera a Orientadora, Psicologa, Fonoaudibloga y Coordinadores(as) de Nivel, y de actividades
extraescolares.

Este segmento de trabajadores, que conforme a sus contratos no debe trabajar durante el tiempo en que el
Colegio paraliza la funcién académica, se regulara por lo dispuesto en el art. 74 del Cédigo del trabajo, que
sefala: “No tendran derecho a feriado los trabajadores de las empresas o establecimientos que por la
naturaleza de las actividades que desarrollan, dejen de funcionar durante ciertos periodos del afo, siempre
que el tiempo de la interrupcibn no sea inferior al feriado que les corresponda de acuerdo a las
disposiciones de este Codigo y que durante dicho periodo hayan disfrutado normalmente de la
remuneracion establecida en el contrato”. Para estos efectos, se entiende por funcién académica toda
actividad relacionada con la ensefianza en aulas, la planificacién académica y la capacitacién docente.

d. Paradocentes o Asistentes de la Educacién:
Considera a inspectores, asistentes de primer grado y técnico en péarvulos.
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Este segmento de trabajadores, que conforme a sus contratos no debe trabajar durante el tiempo en que el
Colegio paraliza la funcién académica, se regulara por lo dispuesto en el art. 74 del Cédigo del trabajo, que
sefala “No tendran derecho a feriado los trabajadores de las empresas o establecimientos que por la
naturaleza de las actividades que desarrollan, dejen de funcionar durante ciertos periodos del afo, siempre
que el tiempo de la interrupcion no sea inferior al feriado que les corresponda de acuerdo a las
disposiciones de este Codigo y que durante dicho periodo hayan disfrutado normalmente de la
remuneracion establecida en el contrato”. Para estos efectos, se entiende por funcién académica toda
actividad relacionada con la ensefanza en aulas, la planificacion académica y la capacitacién docente.

e. Personal auxiliar, de mantenimiento y de seguridad sujetos al derecho comun:
El personal auxiliar, de mantenimiento y de seguridad es el encargado de llevar a cabo un conjunto de
acciones de provision, reparacion y vigilancia necesarias para que el colegio continle cumpliendo su
cometido.

Considera a personal de aseo, personal de mantenimiento, jardinero y guardias.

Los trabajadores con méas de un afio de servicios tendran derecho a un feriado anual de quince dias habiles
con derecho a remuneracion integra.

El feriado debera ser continuo pero el exceso sobre 10 dias habiles podra fraccionarse siempre que este
fraccionamiento surja del acuerdo entre el Colegio y el trabajador.

El feriado también podra acumularse previo acuerdo entre el Colegio y el trabajador. Esta acumulacion, sin
embargo, no podra exceder de dos periodos consecutivos.

f. Administrativos sujetos al derecho comtun:
El personal administrativo comprende a aquellas personas que laboran en las areas de apoyo institucional y
de apoyo académico y administrativo.

Considera al Jefe de Administracion y Finanzas, Jefe de Gestion de Personas, Jefe de Mantenimiento,
Seguridad y Aseo, secretarias, administrativos, contadores, mensajeros, encargado de informatica,
encargado de fotocopias, bibliotecaria y enfermera, entre otros. Los trabajadores con méas de un afo de
servicios tendran derecho a un feriado anual de quince dias habiles con derecho a remuneracion integra.

El feriado debera ser continuo pero el exceso sobre 10 dias habiles podra fraccionarse siempre que este
fraccionamiento surja del acuerdo entre el Colegio y el trabajador.

El feriado también podra acumularse previo acuerdo entre el Colegio y el trabajador. Esta acumulacion, sin
embargo, no podra exceder de dos periodos consecutivos.

Articulo 38:

Para el ejercicio del feriado, el Colegio podra elaborar un programa respecto de cada una de sus unidades de
trabajo.

Al hacer uso del feriado el trabajador suscribira un certificado de feriado, en que deja constancia de los dias por
los que éste se extiende y del periodo anual al que corresponde.

Si por circunstancias especiales el trabajador no pudiere hacer uso del feriado en la oportunidad fijada por el
Colegio, debera solicitar la modificacion del mismo oportunamente y con visto bueno del Jefe Directo.

El feriado legal se concedera de preferencia en verano, debiendo considerarse, en todo caso, las necesidades
de funcionamiento de las diferentes unidades de el Colegio.

TiTULO VI
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DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

Articulo 39°: Se entiende por licencia el periodo en que, por razones previstas y protegidas por la legislacion
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. Llamado a servicio activo en las fuerzas armadas.
b. Licencias por enfermedades
c. Licencias de maternidad.

Parrafo 1 : Llamado a servicio en las Fuerzas Armadas

Articulo 40°: El trabajador conservara la propiedad de su empleo, sin derecho a remuneracién, mientras hiciere
el servicio militar o formare parte de las reservas nacionales movilizadas o llamadas a instruccion.

El servicio militar no interrumpe la antigledad del trabajador para todos los efectos legales, vy al
reincorporarse  al trabajo  deberd ser reintegrado a las labores convenidas en el respectivo contrato de
trabajo 0 a otras similares de igual grado y remuneracién al que anteriormente desempefiaba, siempre que
esté capacitado para ello.

Esta obligacion se extingue un mes después de la fecha del respectivo certificado de licenciamiento y, en caso
de enfermedad comprobada con certificado médico, se extendera hasta un maximo de cuatro meses.

Parrafo 2 : De las Licencias por Enfermedad

Articulo 41°: El personal del establecimiento que por enfermedad estuviera imposibilitado para concurrir a su
trabajo, estara obligado a dar aviso al director por si 0 por medio de un tercero, que no sea funcionario del
colegio, de manera inmediata, o a mas tardar dentro de las 24 horas siguientes de la enfermedad.

El trabajador, o cualquier otra persona a su hombre, debera presentar al Director el formulario de licencia con la
certificacién extendida por el profesional correspondiente dentro del plazo de dos dias hébiles, contados desde
la fecha del inicio del reposo.

Articulo 42°: El empleador podréa cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad.

Mientras subsista la enfermedad y dure la licencia médica, el afectado no podra reincorporarse a su trabajo.

La entrega de antecedentes clinicos falsos o la simulacion de enfermedad por parte del trabajador debidamente
comprobada por el Establecimiento Educacional u organismo de salud, sera causal de rechazo e invalidacion de
la licencia y obligara a éste a la devolucion de la remuneracion o subsidio percibido durante el tiempo de
reposo, sin perjuicio de la iniciacion de las acciones criminales que pudieran proceder.

Parrafo 3 : De la Proteccion a la Maternidad

Pre y post natal

Articulo 43°: De conformidad al articulo 195 del Cédigo del Trabajo, las trabajadoras en estado de Embarazo
tendran derecho a un descanso de 42 dias antes del parto y de 84 dias después de éste, conservandoseles sus
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empleos durante dichos periodos, y a recibir el correspondiente subsidio, equivalente a la totalidad de las
remuneraciones y asignaciones que perciban, del cual sbélo se deduciran las imposiciones previsionales y
descuentos legales que correspondan, sin perjuicio de la solicitud de desafuero que pudiese proceder.

Postnatal parental

Ademas, tendra derecho a un descanso adicional postnatal parental, que tiene distintas modalidades. Dichos
permisos, seran gozados por la trabajadora en las circunstancias y cumpliéndose los requisitos legales para
ello. Ademas, tiene derecho a recibir el subsidio de la especie que establecen las normas legales y
reglamentarias en vigor, con los topes establecidos en ellas. El derecho a descanso indicado no podra
renunciarse y durante esos periodos queda prohibido el trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas, salvo
lo contemplado en las mismas normas.

Para hacer uso del descanso maternal se debera presentar a la respectiva jefatura la licencia médica o
certificado emitido por profesional de salud autorizado para ello que acredite que el estado de embarazo ha
llegado al periodo fijado para obtenerlo.

Si la madre muriera en el parto o durante el periodo del permiso posterior a éste, dicho permiso o el resto de él
que sea destinado al cuidado del hijo, correspondera al padre, quien no gozara del fuero establecido en el
articulo 201 del Cédigo del Trabajo, pero tendra derecho al subsidio a que se refiere el articulo 198 de este
Cadigo.

Estos derechos no podran renunciarse y durante los periodos de descanso pre y post natal, queda prohibido el
trabajo de las mujeres embarazadas y puérperas. Asimismo, no obstante cualquier estipulacién en contrario, se
les conservaran sus empleos o puestos durante dichos periodos. Para hacer uso del descanso de maternidad
debera acreditar ante en Establecimiento Educacional que el estado de embarazo ha llegado al periodo fijado
para obtenerlo, mediante el correspondiente formulario de Licencia Médica. No existe otro documento que sea
idoneo para ello.

Enfermedad de hijo menor

Articulo 44°: De acuerdo al articulo 199 del Codigo del Trabajo, toda trabajadora tendra derecho al permiso y al
subsidio a que se refiere el articulo anterior cuando la salud de su hijo menor de un afo requiera de su atencion
en el hogar con motivo de enfermedad grave, circunstancia que debera ser acreditada mediante certificado
médico otorgado o ratificado por los servicios que tenga a su cargo la atencion del menor. En el caso que
ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a eleccion de la madre, podra gozar del permiso y
subsidio referidos. Con todo, gozara de ellos el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él tuviere la tuicion
del menor por sentencia judicial.

También tendran derecho a este permiso y subsidio, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un
menor de edad inferior a un afo, respecto de quien se le haya otorgado judicialmente la tuicion o el cuidado del
menor como medida de proteccion. Este derecho se extendera al conyuge, en los términos sefialados en el
inciso anterior.

Estos mismos derechos se aplican a los padres o personas que tengan a su cuidado personal o sean
cuidadores de un menor con discapacidad, debidamente inscrito en el Registro Nacional de la Discapacidad, o
siendo menor de 6 afios, con la determinacién diagnéstica del médico tratante.

Lo anterior se aplica también en caso de mayores de 18 afios con discapacidad mental, por causa psiquica o
intelectual, multidéficit o bien presenten dependencia severa.

En todo caso, de la ausencia al trabajo se debera dar aviso al empleador dentro de las 24 horas siguientes al
ejercicio del derecho.

Si los beneficios precedentes fueren obtenidos en forma indebida, los trabajadores involucrados seran
solidariamente responsables de la restitucion de las prestaciones pecuniarias percibidas, sin perjuicio de las
sanciones penales y laborales que por este hecho les pudieren corresponder.
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Articulo 45°: Segun el articulo 196 del Cédigo del Trabajo, si durante el embarazo se produjere enfermedad
como consecuencia de éste, la trabajadora tendra derecho a un descanso prenatal suplementario.

Si el parto se produjera después de las seis semanas siguientes a la fecha en que la mujer hubiera comenzado
el descanso de maternidad, el descanso prenatal se entendera prorrogado hasta el alumbramiento.

Si como consecuencia del alumbramiento se produjera enfermedad que impidiera regresar al trabajo por un
plazo superior al descanso postnatal, el descanso puerperal sera prolongado por el tiempo que dure la
enfermedad.

Si la salud del hijo menor de un afio requiere de la presencia en su hogar con motivo de enfermedad grave, la
mujer trabajadora tendra derecho a permiso y a un subsidio igual al de maternidad.

Todas las circunstancias establecidas en este articulo deberan ser acreditadas ante el Establecimiento
Educacional, mediante la respectiva certificacibn médica, extendida en el formulario de Licencia Médica, no
existiendo otro documento idéneo para ello.

Fuero maternal

Articulo 46°: De conformidad a lo establecido en el articulo 201 del Cédigo del Trabajo, la madre trabajadora
goza de un fuero laboral que se inicia en el instante de la concepcion y termina un afio después de expirado el
descanso postnatal.

Durante el periodo de fuero, el empleador no podra exonerar a una trabajadora acogida a él y debera proceder
a este respecto conforme a las normas del articulo 174 del Cédigo del Trabajo.

Labores perjudiciales

Articulo 47°: De acuerdo al articulo 202 del Codigo del Trabajo, durante el periodo de embarazo, la trabajadora
que esta ocupada habitualmente en trabajos considerados por la autoridad como perjudiciales para su salud,
debera ser trasladada sin reduccion de sus remuneraciones, a otro trabajo que no sea perjudicial para su
estado.

Articulo 48°: La mujer trabajadora tendra derecho a disponer para dar alimentos a sus hijos menores de dos
anos, en la sala cuna a que se refiere el inciso siguiente, de dos porciones de tiempo que en conjunto no
excedan de una hora al dia, las que se consideraran trabajadas para los efectos del pago de remuneraciones.
Este permiso se ampliara en el tiempo necesario para el viaje de ida y vuelta de la madre, salvo cuando se
pacte una hora diaria de ingreso posterior al turno o una hora de retiro antes del mismo.

La trabajadora tendra derecho a sala cuna, para la atencion de los hijos menores de dos afos del personal
femenino y cuando el nUmero de trabajadoras de cualquier edad y estado civil sea igual o superior a 20.
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Parrafo 4 : De los Permisos

Articulo 49°: Se entiende por permiso la autorizacion que otorga la Direccion del colegio, a un miembro del
personal a su cargo, para no concurrir a su trabajo o para ausentarse temporalmente, dentro de la jornada.
Los permisos podran ser con 0 sin goce de remuneraciones, segun lo determine la direccién, con la
reserva de denegar tal solicitud por parte del trabajador

Permiso Administrativo: Permiso solicitado por el trabajador para ausentarse de sus labores por motivos
particulares y justificados, los cuales seran uno por semestre, con goce de remuneraciones, permiso que puede
fraccionarse también por medios dias. La direccion podra autorizar o denegar los permisos segun las
necesidades de funcionamiento del servicio. Este permiso no podra ser a continuacion o sumativo al feriado
Legal ni a los permisos con goce de sueldo emanados por los periodos de interrupcion de las actividades
escolares que tienen lugar durante el transcurso del afio escolar.

Permiso cedido por Periodo de Interrupcion de las Actividades Escolares: Las vacaciones de
Verano, invierno y fiestas patrias no constituyen tacitamente feriado legal para el docente, es del caso sefialar
que tales periodos son s6lo descanso y esparcimiento para los alumnos no asi para el docente. Por tanto es
importante mencionar que estos periodos seran concedidos a los docentes de nuestro Establecimiento en
Calidad de PERMISO CON GOCE DE SUELDO con la facultad de convocatoria del empleador para
capacitaciones, las cuales seran informadas a los docentes oportunamente por la Direccion.

Para los efectos de solicitar cualquier permiso antes senalados, el interesado debera hacerlo por escrito a la
Rectora del establecimiento con tres dias de anticipacion, quien informara al Departamento de Contabilidad y a
los estamentos donde se desempenfa el funcionario. Requisito fundamental que debera presentar el profesor
solicitante, para acoger favorablemente su solicitud de permiso, sera el de proporcionar el correspondiente
reemplazo por el tiempo que dure su ausencia. En esta eventualidad, el docente entregard a su reemplazante
las correspondientes guias y contenidos para desarrollar su labor normalmente.

Articulo 50°: El trabajador tendra derecho a ausentarse de sus labores en caso de fallecimiento de las
siguientes personas (Ley 20.137):

Fallecimiento de un hijo: tendra derecho a un permiso de 7 dias corridos.

Fallecimiento del cdnyuge: tendra derecho a un permiso de 7 dias corridos.

Fallecimiento de un hijo en periodo de gestacion: tendra derecho a un permiso de 3 dias habiles.
Fallecimiento del padre o la madre del trabajador: tendra derecho a un permiso de 3 dias habiles.

Articulo 51°: Segun el articulo 199 bis del Cédigo del Trabajo, cuando la salud de un menor de 18 afos
requiera la atencion personal de sus padres con motivo de un accidente grave o de una enfermedad terminal
en su fase final o enfermedad grave, aguda y con probable riesgo de muerte, la madre trabajadora
tendra derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo por el nUmero de horas equivalentes a diez
jornadas ordinarias de trabajo al afio, distribuidas a eleccion de ella en jornadas completas, parciales o
combinacion de ambas, las que se consideraran como trabajadas para todos los efectos legales. Dichas
circunstancias del accidente o0 enfermedad deberan ser acreditadas mediante certificado otorgado por el
médico que tenga a su cargo la atencién del menor.
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Si ambos padres son trabajadores dependientes, cualquiera de ellos, a eleccidén de la madre, podra gozar del
referido permiso. Con todo, dicho permiso se otorgara al padre que tuviere la tuicion del menor por sentencia
judicial o cuando la madre hubiere fallecido o estuviese imposibilitada de hacer uso de él por cualquier causa. A
falta de ambos, a quien acredite su tuicion o cuidado.

El tiempo no trabajado debera ser restituido por el trabajador mediante imputacién a sus dias de permiso con
goce de remuneraciones, su proximo feriado anual o laborando horas extraordinarias. En el evento que no sea
posible aplicar los mecanismos antedichos, se podra descontar el tiempo equivalente al permiso obtenido de las
remuneraciones mensuales del trabajador, en forma de un dia por mes, lo que podra fraccionarse segun sea el
sistema de pago, o en forma integra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa.

Articulo 52°: En el caso de contraer matrimonio, todo trabajador tendra derecho a cinco dias habiles continuos
de permiso pagado, adicional al feriado anual, independientemente del tiempo de servicio.

Este permiso se podra utilizar, a eleccion del trabajador, en el dia del matrimonio y en los dias inmediatamente
anteriores o posteriores al de su celebracion.

El trabajador debera dar aviso a su empleador con treinta dias de anticipacion y presentar dentro de los treinta
dias siguientes a la celebracion el respectivo certificado de matrimonio del Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Articulo 53°: Los trabajadores mayores de 50 afios y las trabajadoras mayores de 40 afios con contrato de
trabajo de mas de 30 dias, tendran derecho a medio dia de permiso, una vez al afio durante la vigencia
contractual, para llevar a cabo examenes de mamografia y préstata, respectivamente. Se podra incluir también
otros examenes de medicina preventiva.

TiTULO VII

DEL TERMINO DEL CONTRATO

Articulo 54°: El empleador debera comunicar por escrito al interesado el término de su contrato, la o las
causales en virtud de las cuales se ha adoptado tal determinacion y sus fundamentos de hecho y de derecho,
con copia a la Inspeccion del Trabajo respectiva dentro del tercer dia habil.

Articulo 55°: El contrato de trabajo terminara en los siguientes casos:

Segun lo dispuesto en el Art. 159 del cédigo del trabajo

Mutuo acuerdo de las partes.

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

Muerte del trabajador.

Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duracion del contrato a plazo fijo no podra exceder de 1
anos. El hecho de continuar el trabajador prestando servicios con conocimiento del empleador después de
expirado el plazo, lo transforma en contrato de duracion indefinida; igual efecto producira la segunda
renovacion de un contrato a plazo fijo.

5. Conclusion del trabajo o servicio que dio origen al contrato.

6. Caso fortuito o fuerza mayor.
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Segun lo dispuesto en el Art. 160 del cédigo del trabajo

El Contrato de Trabajo expira, de inmediato y sin derecho a indemnizacion alguna, cuando el trabajador incurra
en alguna de las siguientes causales, caso en el cual la empresa dara aviso por escrito a la Inspeccion del
Trabajo, dentro del tercer dia habil contado desde la separacién del trabajador.

1. Alguna de las conductas indebidas de caracter grave, debidamente comprobadas, que a continuacion se
sefialan:

Falta de probidad del trabajador en el desempefio de sus funciones

Conductas de acoso sexual

Via de hecho, injurias o conducta inmoral grave, debidamente comprobada

Injurias proferidas por el trabajador al empleador

Conductas inmorales del trabajador que afecte a la empresa

Conductas de acoso laboral
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2. Negociaciones que ejecute el trabajador dentro del giro del negocio y que hubieren sido prohibidas por
escrito en el respectivo Contrato de Trabajo.

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

4. Abandono del trabajo por parte del trabajador, entendiéndose por tal:
a. La salida intempestiva e injustificada del trabajador del sitio de la faena y durante las horas de trabajo,
sin permiso del empleador o de quien lo represente.
b. La negativa a trabajar sin causa justificada en las faenas contenidas en el Contrato.

5. Actos, omisiones o imprudencias temerarias que afecten a la seguridad o al funcionamiento del
establecimiento, a la seguridad o a la actividad de los trabajadores.

6. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, maquinarias, herramientas, Utiles de
trabajo, productos o mercaderias.

7. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato.

Segun lo dispuesto en el Art. 161 del cédigo del trabajo

Desahucio escrito de una de las partes, que debera darse a la otra con 30 dias de anticipacion, a lo menos, con
copia a la Inspeccion del Trabajo respectiva. Sin embargo, no se requerird esa anticipacion cuando el
empleador cancele al trabajador una indemnizacion en dinero efectivo equivalente a la Gltima remuneracion
mensual devengada. El desahucio dado al trabajador debe ser firmado por éste, ratificado ante un inspector del
trabajo o ante un Notario Publico de la localidad. Esta norma se aplicard también a los finiquitos y en el caso
que el Contrato termine por mutuo acuerdo de las partes.

Articulo 56°: A la expiracion del Contrato de Trabajo, a solicitud del trabajador, el Establecimiento Educacional
le otorgara un certificado que expresara Unicamente: fecha de ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo,
profesional o técnico o la labor que el trabajador realizo.

Articulo 57°: La empresa avisara asimismo, la cesacion de los servicios del trabajador a la institucion de
previsidn que corresponda.

Articulo 58°: Sin perjuicio de lo sefialado en los articulos precedentes, el empleador podra poner término de
contrato de trabajo invocando como causal las necesidades de la empresa, segun lo estipulado en el Art. 161
del Codigo del Trabajo.
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Articulo 59°: En lo no previsto por este Reglamento, la duracion y terminacion de los Contratos de Trabajo se
sujetaran a las reglas establecidas en el Cbdigo del Trabajo y sus modificaciones y demés leyes que fuesen
procedentes.

TiTULO VI

INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS

Parrafo 1 : Informaciones

Articulo 60°: La administracion de Colegio, consciente de la necesidad de mantener una constante y
eficaz comunicacion con el personal, sostendra reuniones informativas con ellos segun se establecera en cada
caso y de acuerdo a las necesidades.

Parrafo 2 : Peticiones y Reclamos

Articulo 61°: Las peticiones y reclamos que formule el personal, se plantearan a la Rectora quien, si lo estima
procedente, las elevara a consideracion del Gerente General.

Articulo 62°: Toda Jefatura tiene la obligacion de escuchar y tratar de resolver las consultas, peticiones o
reclamos que le formulen los trabajadores de su dependencia. Para lo anterior debera en todo momento
mantener un buen trato hacia sus subordinados y pares, de manera de resolver las peticiones, de acuerdo a la
normativa del Establecimiento Educacional.

El colegio, cuenta con un Reglamento Interno, los que involucran a los alumnos, a estos con sus profesores, a
los profesores entre si y también a los apoderados y directivos. De esta manera, se debe tener presente que
existe un procedimiento y organismo especializado en estas materias, de modo que si la consulta o reclamo
dice relacion con un asunto de convivencia escolar, el asunto sera derivado a dicho 6rgano.

Leading Edge Education — Founded in 1998



TiTULO IX

SANCIONES Y AMONESTACIONES

Articulo 63°: Las infracciones a las disposiciones del presente Reglamento Interno seran sancionadas,
segln su gravedad, mediante la aplicacion de alguna de las siguientes medidas:

a. Amonestacién verbal: En el caso de infracciones consideradas leves por la jefatura, se entregara una
amonestacién verbal y se dejara constancia de ella en la carpeta personal del trabajador.

b. Amonestacién escrita: En el caso de infracciones mas graves o reiteradas o de un continuo mal
desempefio, el trabajador recibira una advertencia formal escrita. Se dejara una copia de dicha advertencia
en la respectiva carpeta individual del trabajador. En el caso que el trabajador no la quiera recibir, se remitira
por carta certificada al domicilio sefialado en el contrato.

Plan de Accidn: Independiente de las sanciones antes indicadas, la empresa podra si lo estima procedente,
establecer un plan de mejoramiento del desempefio que permita obtener la mejora en el desempefio del
trabajador. Para ello se designard un encargado del seguimiento del mismo, asi como también plazos de
cumplimiento y evaluacion. El trabajador deberé prestar su consentimiento para la implementacion de estos
planes de mejoramiento del desempeno.

Se deja constancia que, en los casos de atrasos o0 ausentismo sin causa justificada, la aplicacion de alguna
de las sanciones anteriormente senaladas, es sin perjuicio del descuento de la remuneracién correspondiente al
tiempo no trabajado.

Lo anterior, es sin perjuicio del ejercicio legitimo del derecho a desvincular al trabajador respectivo, por alguna
de las causas que se encuentran establecidas en la ley.

Articulo 64°: Las sanciones se aplicaran, informando de ellas a la direccion, o a Rectoria, segun las
caracteristicas propias de la infraccion. Cualquiera de estas dos entidades tomaran las medidas necesarias
para que se concrete el proceso sancionatorio respectivo.

Articulo 65°: Si el trabajador a quién se le aplica una medida disciplinaria se encuentra disconforme con ella
por considerar que no es proporcional a la infracciobn cometida, tiene la posibilidad de solicitar su
reconsideracion a la Rectoria acompafiando todos los antecedentes que estime pertinente.

Todo ello, es sin perjuicio del derecho del trabajador de presentar los reclamos que correspondan en plazo y
forma de acuerdo a las leyes vigentes.

En el evento que se haya procedido al despido del trabajador, la empresa no reconsiderara de forma alguna la
desvinculacién, no procediendo reclamo ni solicitud de reconsideraciéon de ninguna clase.

Articulo 66°: En los casos no previstos por el presente Reglamento, se aplicaran las normas y disposiciones del
Cédigo del Trabajo y sus leyes y reglamentos complementarios.
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TiTULO X

DE LAS SUBROGANCIAS Y REEMPLAZOS

Articulo 67°: Los trabajadores deberan efectuar las subrogancias y reemplazos que se soliciten y sean

necesarios para el adecuado desarrollo de las actividades del colegio, por la falta 0 ausencia del titular de dicho

cargo. Sin perjuicio de lo que se determine en cada caso, las subrogancias preferentemente seran de la

siguiente manera:

a. Las funciones de Rectora seran subrogados por la Vicerrectora.

b. Las funciones de los docentes en aula seran reemplazados por otro trabajador que desempefie dichas
funciones en el colegio 0 sea contratado para dichos efectos.

c. Las funciones de los asistentes de la educacién, administrativos, auxiliares y otros, seran reemplazados por
trabajadores que presten dichas funciones en el colegio 0 sea contratado para dichos efectos.

Articulo 68°: El reemplazo o subrogancia termina por la ocurrencia de una o todas de las causales que se
indican:

a. Reintegro del reemplazado o subrogado al cargo objeto del reemplazo o subrogancia.

Retorno del reemplazante a su cargo titular.

Nombramiento del reemplazante o subrogante como titular del cargo reemplazado o subrogado.

Por designacién de otro personal como reemplazante.

Nombramiento de otro personal como titular del cargo reemplazado o subrogado.
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TiTULO XI

DE LA INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO SEXUAL

Articulo 69°: El acoso sexual —en cualquiera de sus formas- constituye una conducta ilicita contraria a la
dignidad humana y que atenta contra la igualdad de trato, la intimidad, la libertad sexual, la seguridad, salud e
integridad fisica y psiquica de los trabajadores y contraria a la convivencia al interior del Trinity College.

Para estos efectos constituye acoso sexual, el ejercicio en forma indebida, por cualquier medio, de
requerimientos de caracter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenazan o perjudican su
situacion laboral o sus oportunidades de empleo.

No constituyen conductas de acoso sexual las relaciones afectivas consentidas que eventualmente
pudieren existir entre dos Empleados, debiendo estos ultimos informarlos oportunamente y por escrito a la
Rectora del Colegio, con el objeto de poder evaluar la adopcion de medidas que fueran necesarias para evitar
eventuales situaciones de conflictos de intereses.

Articulo 70°: Todo empleado del Trinity College, que sufra o conozca de hechos ilicitos definidos como acoso
sexual por la ley o este reglamento, tiene derecho a denunciarlos, por escrito, a la administracion superior del
establecimiento, o a la Inspeccion del Trabajo competente.
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Articulo 71°: Toda denuncia realizada en los términos sefialados en el articulo anterior, debera ser investigada
por el colegio en un plazo maximo de 30 dias, designando para estos efectos a un funcionario imparcial y
debidamente capacitado para conocer de estas materias.

La superioridad de Trinity College, derivara el caso a la Inspeccion del Trabajo respectiva, cuando determine
que existen inhabilidades al interior de la misma provocadas por el tenor de la denuncia, y cuando se considere
que la empresa no cuenta con personal calificado para desarrollar la investigacion.

Articulo 72°: La denuncia escrita dirigida a la Rectoria del Colegio debera senalar los nombres, apellidos y
R.U.T. del denunciante y/o afectado, el cargo que ocupa y cudl es su dependencia jerarquica; una relacion
detallada de los hechos materia del denuncio, en lo posible indicando fecha y horas, el hombre del presunto
acosador y finalmente la fecha y firma del denunciante. Debera indicar, ademas las pruebas que puede aportar
a la investigacion.

Articulo 73°: Recibida la denuncia, el investigador tendra un plazo de 2 dias habiles, contados desde la
recepcion de la misma, para iniciar su trabajo de investigacion. Dentro del mismo plazo, debera notificar a las
partes, en forma personal, o0 mediante carta certificada, dirigida a su domicilio, del inicio de un procedimiento de
investigacion por acoso sexual y fijara de inmediato las fechas de citacion para oir a las partes involucradas y
para que puedan aportar pruebas que sustenten sus dichos.

Articulo 74°: El investigador, conforme a los antecedentes iniciales que tenga, solicitara a la gerencia, disponer
de algunas medidas precautorias, tales como:

a. La separacion de los espacios fisicos de los involucrados en el caso

b. La redistribucion del tiempo de jornada, o

c. Laredestinacion a otra funcion

d. La suspension del contrato de trabajo con derecho a remuneracion

Articulo 75°: Todo el proceso de investigacion constara por escrito, dejandose constancia de las acciones
realizadas por el investigador, de las declaraciones efectuadas por los involucrados, de los testigos y las
pruebas que pudieran aportar. Se mantendra estricta reserva del procedimiento y se garantizara a ambas partes
que seran oidas.

Articulo 76°: Una vez que el investigador haya concluido la etapa de recoleccion de informacién, a través de
los medios sefialados en el articulo anterior, procedera a emitir el informe sobre la existencia de hechos
constitutivos de acoso sexual. El informe debera contener lo siguiente:

1. Laidentificacion de las partes involucradas;

La exposicion de los hechos denunciados;

Una relacién de las alegaciones y defensas de las partes;

La enunciacion de los hechos evidenciados;

Las conclusiones de su investigacion con indicacion si se ha configurado o no la conducta de acoso sexual,

y
6. Las medidas de resguardo y sanciones que el investigador propone para el caso.
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El informe con las conclusiones a que llegd el investigador, incluidas las medidas y sanciones propuestas,
debera estar concluido y entregado a la Rectoria a més tardar el dia 20 contados desde el inicio de la
investigacion, y notificada, en forma personal, o mediante carta certificada a las partes a mas tardar el dia 30.

Con este informe se dara por concluida la investigacion por acoso sexual y su fecha de emisibn no podra
exceder el dia 30, contado desde el inicio de la investigacion, el cual sera remitido a la Inspeccion del Trabajo a
mas tardar el dia habil siguiente de confeccionado el informe.
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Las observaciones realizadas por la Inspeccién del Trabajo, seran apreciadas por la gerencia de la empresa y
se realizaran los ajustes pertinentes al informe, el cual sera notificado a las partes a mas tardar al quinto dia de
recibida las observaciones del 6rgano fiscalizador. Las medidas y sanciones propuestas seran de resolucién
inmediata o en las fechas que el mismo informe sefale, el cual no podra exceder de 15 dias.

Articulo 77°: Atendida la gravedad de los hechos, las medidas y sanciones que se aplicaran seran entre otras:
una amonestacion verbal o escrita al trabajador acosador, hasta el descuento de un 25% de la remuneracién
diaria del trabajador.

Lo anterior es sin perjuicio de que la empresa pudiera, atendida la gravedad de los hechos, aplicar lo dispuesto
en el articulo 160 N°, letra b), del Cbdigo del Trabajo, es decir, terminar el contrato por conductas de acoso
sexual.

Articulo 78°: El afectado/a por alguna medida o sancion, podra utilizar el procedimiento de apelacion general
cuando la sancion sea una multa, es decir, podra reclamar de su aplicacion ante la Inspeccion del Trabajo.

Articulo 79°: Considerando la gravedad de los hechos constatados, el Establecimiento Educacional procedera
a tomar las medidas de resguardo tales como la separacion de los espacios fisicos, redistribuir los tiempos de
jornada, redestinar a uno de los involucrados, u otra que estime pertinente y las sanciones estipuladas en este
reglamento, pudiendo aplicarse una combinacion de medidas de resguardo y sanciones.

Articulo 80°: Si uno de los involucrados considera que alguna de las medidas sefialadas en el articulo anterior
es injusta o desproporcionada, podra utilizar el procedimiento general de apelacion que contiene el Reglamento
Interno o recurrir a la Inspeccion del Trabajo.

TiTULO IX

PROCEDIMIENTO DE DENUNCIA, INVESTIGACION Y SANCION DEL ACOSO LABORAL.

Articulo 81°: El Colegio promueve y protege el derecho a trabajar en un ambiente laboral en el que se
garantice la dignidad y el respeto a las personas. Mediante el presente procedimiento buscamos prevenir y
perseguir todas aquellas acciones en que pares, subordinados o jefaturas, ejerzan fuerza o acoso psicoldgico
laboral sobre uno o més trabajadores.

El acoso laboral constituye una conducta ilicita contraria a la dignidad humana y que atenta contra la igualdad
de trato, la intimidad, la libertad, la seguridad, salud e integridad fisica y psiquica de los trabajadores.

Articulo 82°: Mediante la implementacion de este procedimiento, el Establecimiento Educacional pone a
disposicion de los trabajadores, la informacidén necesaria ante la figura del acoso laboral, de manera que él o los
afectados cuenten con las herramientas adecuadas de defensa y proteccidn, sancionando aquellas conductas
que se encuadren con la descripcion de la infraccion.
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Articulo 83°: El procedimiento de investigacion tiene como objetivo principal, prevenir el hecho ilicito, luego
acoger, investigar y sancionar las denuncias o hechos constitutivos de acoso laboral. De esta manera, cualquier
trabajador que vea afectados sus derechos tendra la posibilidad de poner fin a la situacion de agravio.

Articulo 84°: Este procedimiento es aplicable a todo el personal que trabaje en Trinity College, y se investigara
siempre que un trabajador se vea en la necesidad de manifestar su inconformidad o incomodidad con alguna
situacién constitutiva de acoso laboral, de manera tal que una vez reunida la prueba, se sancione cuando
corresponda. Asimismo, el Colegio se reserva la facultad de investigar de oficio y aplicar medidas preventivas,
cuando detecte situaciones que constituyan acoso laboral.

El presente procedimiento es parte de este Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, de manera que
sea de publico conocimiento para todos los trabajadores de la empresa.

Articulo 85°: Definiciones.

Acoso Laboral: El Articulo 2 inciso segundo del Codigo del Trabajo sefhala que constituye acoso laboral: “toda
conducta que constituya agresién u hostigamiento reiterados, ejercida por el empleador o por uno o mas
trabajadores, en contra de otro u otros trabajadores, por cualquier medio, y que tenga como resultado para el o
los afectados su menoscabo, maltrato o humillacién, o bien, que amenace o perjudique su situacion laboral o
sus oportunidades en el empleo”.

Denunciante: Trabajador(a) que efectla una denuncia por acoso laboral.

Denunciado: Trabajador(a) sindicado como responsable en una denuncia por acoso laboral.

Denuncia: Declaracion de hechos que constituyen acoso laboral, debidamente documentada en el Formulario
de Denuncia de Acoso Laboral. Cuando no exista denuncia, pero se detecte por cualquier trabajador del
Establecimiento Educacional una conducta constitutiva de acoso laboral, la empresa podrd iniciar una
investigacion de oficio.

Investigacion: Procedimiento llevado a cabo por la persona idénea designada por Trinity College S.A., en virtud
de cual una vez reunidas las pruebas y antecedentes necesarios, se podra sancionar al trabajador denunciado.
Encargado de Investigar: Persona designada por el Colegio, encargada de recibir la denuncia, evaluar los
antecedentes, dar inicio al procedimiento de investigacion y sancionar cuando corresponda, aquellas conductas
que constituyan acoso laboral.

Formulario de Denuncia de Acoso Laboral: Documento mediante el cual el denunciante materializa su
denuncia.

Articulo 86°: Procedimiento.

a. Denuncia:

El trabajador que sufra algin hecho que pudiere revestir el caracter de acoso laboral podra denunciarlo,
por escrito mediante el Formulario “DAL” de Denuncia por Acoso Laboral que se encuentra disponible para
los trabajadores. ElI Encargado de Investigar, actuard como érgano facilitador en el presente
procedimiento, y desde el instante en que reciba una denuncia se encargara de dar inicio al
procedimiento solicitando y verificando que el denunciante complete el formulario DAL, de la manera como
se describe a continuacion:

Conforme con el Formulario de Denuncia por Acoso Laboral “DAL”, la denuncia dirigida a la Rectoria de
Colegio, debe contener:

e |dentificacién del denunciante (nombres, apellidos, RUT) y su cargo en la empresa.
La individualizacién completa del denunciado.
El cargo que ocupa el denunciado en la Empresa, sefialando cual es su superior jerarquico o jefatura, y
la dependencia fisica donde desarrolla sus funciones;

e Relacién jerarquica respecto al Denunciante.
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Si ha puesto en conocimiento de algun otro trabajador, los hechos en que funda su denuncia.

La relacion clara y precisa de los hechos, proporcionando la mayor cantidad de informacion posible en
cuanto a lugares, fechas y horas, si fuere posible;

Individualizacion de testigos, cuando sea procedente;

Los medios de prueba de que piensa valerse, que tuviere disponibles o que pueda obtener;

La firma del denunciante.

La falta de uno o méas de los datos que requiere el Formulario DAL, no obstaran a que el encargado de
investigar abra un expediente de investigacion. Sin embargo, tendra la facultad de no iniciar la investigacion
hasta que el denunciante entregue los datos requeridos en el formulario.

. Investigacion:

Inmediatamente de recibida la denuncia el encargado dara aviso a la Direccién para que, dependiendo de la
gravedad del asunto, en aplicacion de las facultades que tiene el empleador en virtud del articulo 12 del
Cdodigo del Trabajo, tome las medidas necesarias a fin de separar a los involucrados u otorgar el
correspondiente permiso con goce de sueldo, por el tiempo que estime conveniente, cuando proceda.
Ninguna de estas medidas importara un menoscabo al trabajador. La separacion de los involucrados podra
importar la alteracién de los servicios prestados por los trabajadores en labores similares a las realizadas y
también el cambio de lugar o recinto en donde prestan sus servicios, siempre dentro de la misma ciudad y
sin que ello importe algun menoscabo al trabajador.

Sin perjuicio de lo anterior, el empleador tendra la facultad para tomar de oficio, las medidas que estime
convenientes e iniciar la investigacion.

La Investigacion tendra por objeto verificar la existencia de los hechos, individualizar a los
responsables, determinar su participacion y si la hubiere, aplicar las sanciones que correspondan,
entendiéndose por tales desde una amonestacion escrita, hasta el despido del trabajador por incumplimiento
grave y sin derecho a indemnizacién, invocando la causal “conductas de acoso laboral’” contemplada en la
letra "F* del numero uno del Articulo 160 del Codigo del Trabajo.

Una vez llenado el Formulario DAL, el encargado de investigar corroborard que lo escrito en dicho
documento, se condiga con la narracion de los hechos efectuada por el Denunciante. Asimismo, se
cerciorard que los hechos revistan gravedad suficiente y que efectivamente correspondan a una conducta
reprochada por la descripcion de acoso laboral, advirtiendo al denunciante de las consecuencias de una
falsa denuncia, al imputar un delito.

La informacién contenida en el Formulario de Denuncia determinaré la procedencia de la Investigacion. Para
el caso que se decida no investigar, deberd quedar constancia escrita de la decision, la cual debera ser
fundada y firmada por el receptor de la denuncia y el denunciante en sefal de aceptacion.

Medidas que puede tomar el encargado de la investigacion:

Otorgar permiso con goce de remuneracion a los involucrados por el tiempo que dure al investigacion;
Destinar al denunciante o al denunciado a otro cargo dentro de la empresa siempre que se trate de
labores similares;

e Destinar a los involucrados a distintos espacios fisicos en la empresa o en otro establecimiento de ella,
siempre que sea dentro de la misma Region en que desarrolla sus labores.

e Redistribuir la jornada de trabajo de los involucrados.

Tomadas las medidas preventivas conforme a la gravedad del asunto, el encargado de investigar, junto con
disponer la celeridad en la substanciaciébn de la investigacion, debera disponer la absoluta reserva o
confidencialidad de la circunstancia de haberse iniciado y de toda la tramitacion o gestiones a que diere
lugar, especialmente, del nombre de las personas afectadas o involucradas.

Durante la tramitaciébn de la investigacion debera realizar reuniones con ambas partes involucradas,
garantizandoles que seran oidas, que podran fundamentar sus dichos y acreditarlos conforme a los medios
de prueba que ofrezcan y rindan en la oportunidad correspondiente.
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En cualquier caso la investigacion deberd estar concluida en el plazo de treinta dias corridos y renovables,
contados desde la fecha de la denuncia o de la deteccion del hecho que revistiera caracter de acoso
laboral.

Articulo 87°: Sanciones.

Al tenor del informe evacuado por la persona designada por el Colegio, de acuerdo a la gravedad de la falta
comprobada, podra decidirse amonestar al trabajador por escrito o si la situaciéon lo amerita, poner término al
contrato de trabajo del denunciado, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 160 N°1, letra 'F* del Codigo del
Trabajo. En el evento de resolverse el término del contrato de trabajo, la medida no sera susceptible de recurso
alguno ante la Empresa.

TiTULO XIlI

MEDIDAS DE CONTROL DE LOS TRABAJADORES

Parrafo 1 : De las Porterias

Articulo 88°: Para la seguridad de los alumnos, apoderados y trabajadores en general, el establecimiento
educacional tendrd una porteria, a fin de controlar los ingresos y egresos al colegio, la cual dependera de la
Secretaria de Recepcion del Colegio.

Por razones de seguridad, el colegio podréa efectuar revisiones a los bolsos y al personal, en las oportunidades y
ocasiones que se determinen sin vulnerar lo establecido en la Constitucion Politica del Estado y en el inciso final
del articulo 154 del Cédigo del Trabajo.

Para este efecto, el administrador revisara a las personas que se retiren del Colegio, e incluso si asi determina
podra establecerse alguna forma de sorteo para estos efectos, de acuerdo a la politica de Control y Revision de
Personal.

Del mismo modo el Colegio podré revisar cualquier tipo de vehiculos tanto del personal como de terceros ya
sea destinado al traslado de pasajeros o transporte de carga.

Asi también el colegio podra cada cierto tiempo y previo sorteo, determinar aquellos lockers o casilleros que se
someteran a revision. La revision se hara en presencia del trabajador.

Se deja expresa constancia que las medidas de control a que se refiere este articulo no pueden afectar los
derechos y garantias individuales establecidas en la Constituciéon Politica del Estado, en especial lo consignado
en los N° 4y 7 del Articulo 19 de ella.
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Parrafo 2 : Uso correo electronico e internet

Articulo 89°: Para los efectos de mantener la seguridad de la informacién y para un uso adecuado de los
recursos, el uso del correo electronico y de Internet sera para fines exclusivamente laborales. En consecuencia,
queda estrictamente prohibida la utilizacion del correo electrdnico institucional para prop6sitos personales o que
no guarden relacion directa con la propia prestacidon del servicio de que se trate.

Del mismo modo, el Establecimiento Educacional podra establecer restricciones horarias para el uso de Internet
y la prohibicion de acceso a determinados sitios de la red.

Para efectos de la seguridad de la informacién, el Colegio podra realizar respaldos peridédicos de los
computadores y todo su contenido incluidos los correos electronicos. Todo lo anterior conforme a la politica de
uso de activos, politica de uso de medios tecnoldgicos, de datos u otras politicas que tienen la compafiia o que
dicte en el futuro.

Parrafo : Redes sociales

Articulo 90°. Las redes sociales € internet forman parte del dia a dia de las personas, transformandose en una
herramienta de trabajo y comunicacion social para el desarrollo personal y laboral. El colegio apoya el uso de
las herramientas tecnoldgicas, pero al mismo tiempo, reconoce que estas herramientas tienen riesgos
asociados, por lo que es necesario establecer normas protectoras tanto para nuestros trabajadores, como para
el Colegio y su imagen de marca.

Articulo 91°. El colegio cuida a sus trabajadores y el trabajo que les brinda. Por ello quiere prevenir a sus
empleados del uso poco cuidadoso de internet, ya que un simple comentario desafortunado en una red social,
puede comprometer seriamente la imagen del colegio, y al mismo trabajador, su entorno, sus compafieros de
trabajo, alumnos, apoderados o su familia.

El colegio reconoce la importancia de participar en las redes sociales, pero esa participacion debe ser apropiada
y responsable, acorde a la funcion educativa. No se pretende sancionar, sino que guiar y prevenir 10s riesgos
inherentes a los contenidos que puedan publicar los trabajadores, relacionados con la imagen del colegio y que
eventualmente pudieren significar un perjuicio a la imagen corporativa de la misma.

Las mismas normas de conducta que exigimos respecto a la comunicacién y desarrollo de las relaciones
laborales en el lugar de trabajo, es la que queremos se mantenga en las redes sociales y sitios de internet.

Articulo 92°. Debido a lo anterior, el colegio promueve el uso sano, inteligente, moderado, prudente y
respetuoso de la tecnologia personal, pues es la Unica manera de mantener un ambiente laboral dignoy
seguro en la empresa. Asi, la conducta de los trabajadores en las redes sociales e internet debe ajustarse a las
reglas y principios que imperan en el colegio y, en todo caso, a la ley chilena.

Articulo 93°. Estas normas son de estricto cumplimiento para todos los trabajadores de la Empresa, sea cual
fuere la modalidad en la que fueren contratados.
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Articulo 94°. Definiciones.

Contenido online: Todo tipo de informacion y material que pueda ser subido, publicado o compartido en
internet, especialmente pero no limitado a, fotos, videos, comentarios, etc. y cualquier otro contenido
multimedia, en que se pueda ver involucrada la marca de la empresa, ya sea en blogs, foros, youtube,
facebook, twitter, linkedin, Instagram, Google y otras redes sociales o plataformas de contenidos digitales, que
existan o que puedan existir en el futuro.

Redes Sociales: Sitios web en los que pueda compartir contenido online.

Articulo 95°. El colegio protege y respeta el derecho a la intimidad, vida privada y libertad de expresion de toda
persona. Estos derechos son libres de ejercer y gozar, pero limitan en el punto donde comienzan a vulnerar los
derechos de otras personas, en este caso, el derecho que el colegio de velar por la indemnidad e integridad de
su imagen, reputacion y marca.

Articulo 96°. Deber de cuidado. Obligaciones y prohibiciones

Todo trabajador tiene un deber de cuidado respecto al contenido online que publiquen en sitios de acceso
publico o privado. Todo ello conforme a las politicas, manuales y demas normas internas de la empresa,
conocidas por los trabajadores, como también conforme al respeto del contenido ético juridico intrinseco al
contrato de trabajo.

1. Respetar las normas internas del colegio, en especial el uso de uniformes y logo institucional. Esta prohibido
utilizar, de cualquier forma, el logo, el uniforme y cualquier otro distintivo que haga alusion al colegio, en
publicaciones de contenido online. El uniforme y logo del colegio es solo para fines laborales y no puede en
ningun momento destinarse a otro uso.

2. Queda prohibido discutir en foros de cualquier tipo, sobre informacién confidencial o de manejo del colegio,
sus alumnos y/o apoderados.

3. No utilice lenguaje obsceno, vulgar, o inapropiado. Cada uno de los mensajes relacionados con el lugar de
trabajo debe ser realizado con respeto y sin difamar a companeros, jefes u otros integrantes de la Empresa,
ajustandose a la ética, a la confidencialidad de la informacion, a los valores y comportamientos corporativos.

4. Sélo los trabajadores autorizados por la Empresa, podran compartir contenido online en representacion del
colegio.

5. Todo trabajador debe mantener el respeto por el uniforme y los distintivos del colegio, por lo que queda
prohibido al trabajador aparecer en fotografias, videos y cualquier otro contenido multimedia con la
vestimenta de trabajo, salvo cuando esté debidamente autorizado para hacerlo.

Articulo 97°: Ante la inobservancia de las normas aqui descritas, si constituyen incumplimientos contractuales
seran investigados a fin de determinar la sanciones o medidas que fuesen procedentes,
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Parrafo 4 : Uniforme y herramientas de trabajo

Articulo 98°. Trinity College S.A., proporcionara al personal que corresponda el vestuario y los elementos de
seguridad personal y herramientas que deban usar dentro de sus labores, elementos que deben ser restituidos
al colegio en caso de pérdida o dejar de pertenecer a la institucion.

La Empresa garantizard a sus trabajadores un ambiente laboral digno y para ello adoptara las medidas
necesarias en conjunto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad para que todo el personal labore en
condiciones acordes con su dignidad.

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

Articulo 99°: El trabajador que pierda sus herramientas de trabajo, vestuarios o elementos de proteccion
personal, debera solicitar la reposicion de ellos de forma inmediata.

Parrafo 5 : De la Nacionalidad de los Trabajadores.

Articulo 100°: El ochenta y cinco por ciento, a lo menos, de los trabajadores que sirvan a un mismo empleador
seran de nacionalidad chilena. Se exceptlua de esta disposicién al Empleador que no ocupe mas de veinticinco
trabajadores.

TiTULO XIV

IGUALDAD Y NO DISCRIMINACION

Parrafo 1 : Igualdad de oportunidades e inclusion social de personas con discapacidad.

Articulo 101°: Trinity College, es un colegio que fomenta la no discriminacién por razones de sexo, raza,
tendencia politica, discapacidad u otras. Del mismo modo, se fomenta un ambiente laboral libre de
hostigamiento y se adoptan las medidas y politicas tendientes a proteger de manera eficaz la vida, integridad
fisica y psiquica de los trabajadores velando por el respeto y proteccion a la vida privada, a su honra, privacidad
en sus comunicaciones, respetando su libertad de conciencia, de opinién y expresion.

Se protege del mismo modo la libertad de trabajo y se respetan las politicas de inclusién de las personas con
capacidades especiales o discapacitados, de manera de lograr su insercién social y laboral.

Debido a lo anterior Trinity College, realizara, de ser necesario, los ajustes en las normas internas, espacios
fisicos, y otros, de manera de otorgar a las personas con discapacidad oportunidades de acceso, permanencia
y desarrollo, en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores Del Establecimiento Educacional.

Para estos efectos, se entenderad como trabajador con discapacidad aquél que teniendo una o mas deficiencias
fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual o sensorial, de caracter temporal o permanente, al
interactuar con diversas barreras presentes en el entorno ve impedida o restringida su participacion plena y
efectiva en la sociedad, en igualdad de condiciones con las demas.

Leading Edge Education — Founded in 1998



Parrafo 2 : Ilgualdad de remuneraciones.
Designaciones de Personas a quienes se deben Plantear Peticiones, Forma y
Procedimiento de Reclamacion por Igualdad de Remuneraciones.

Articulo 102°: Trinity College dara cumplimiento al principio de igualdad de remuneraciones entre hombres y
mujeres que presten un mismo trabajo, no siendo consideradas arbitrarias las diferencias objetivas en las
remuneraciones que se funden, entre otras razones, en las capacidades, calificaciones, idoneidad,
responsabilidad o productividad.

Articulo 103°: Todo reclamo o peticion que se pretenda hacer debera hacerse en primer término al Colegio,
dirigiendo una comunicacion escrita al Gerente General del mismo esta comunicacion podra ser entregada de
manera personal o mediante carta certificada dirigida al domicilio social. La denuncia, deberd contener el
nombre completo, cédula nacional de identidad, cargo y remuneracion de la persona que reclama, y
fundamento del reclamo.

Articulo 104°: La respuesta, debidamente fundada, se efectuara en un plazo no mayor a 30 dias de efectuado
el reclamo.

En caso de no estar conforme con la respuesta, el trabajador reclamante podra presentar la denuncia respectiva
conforme a las normas generales.

TiTULO XV

MANUALES, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA COMPANIA.

ARTICULO 105°: El Colegio ha desarrollado una serie de politicas, procedimientos, instructivos,
manuales y otros documentos que han ido reglamentando los distintos aspectos internos de ella. Esta normativa
interna es adicional al presente Reglamento, se anexa a continuacién de él y se refiere basicamente a los
siguientes aspectos:

1. Politica de Control de Asistencia, que tiene por objeto determinar el proceso mediante el cual se pueda
llevar a cabo un correcto control de las asistencias, atrasos y horas extraordinarias de todo el personal de la
empresa, a fin de cancelar las remuneraciones en conformidad a los dias y horas reales trabajadas.

2. Procedimiento de Feriado Legal, establece el mecanismo operacional de uso del beneficio del feriado
anual legal que le corresponde a cada trabajador de la organizacién, asegurando que se ajuste a la
legislacién vigente y a las normativas internas de la compafia.

3. Procedimiento de Sala Cuna, norma la forma de proceder frente la entrega del beneficio de Sala Cuna y
Permisos para Alimentacion correspondiente a las madres trabajadoras con hijos menores de 2 anos,
asegurando asi el cumplimiento de lo establecido en los articulos 203 y 206 del Codigo del Trabajo.

4. Politica de Comunicaciones Internas, define y desarrolla canales de comunicacion formales que permitan
mantener vias de intercambio de informacién y de dialogo permanente entre los miembros de la
organizacién, como asimismo contribuir a los procesos de transformacién y cambio a los que se vea
enfrentada.

5. Politica de Activos, tiene como finalidad dar claridad a los empleados de TRINITY COLLEGE S.A., sobre la
asignacion, uso y cuidado de los activos fijos de propiedad de la empresa, asi como de los procedimientos
en caso de pérdida, robo, hurto, danos u otros.
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6. Politica de Uso de Medios Tecnoldgicos. (Correo electrénico, teléfonos y otros), que busca hace mas
eficiente el uso de estos elementos y en especial evitar el uso particular de los mismos y en labores o
gestiones ajenas a la relacion laboral.

7. Procedimiento de Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales, que tiene por objeto dar a
conocer y entregar l0s pasos a seguir para gestionar las denuncias de Accidentes de Trabajo, Trayecto y
Enfermedades Profesionales acogidas por la Ley N° 16.744 que regula este seguro laboral.

8. Politica de Licencias Médicas, que establece el proceso de recepcién de licencias médicas de los
trabajadores que se ausenten de su lugar de trabajo por motivos de salud, de modo de tramitarlas en los
organismos pertinentes, para la obtencién del subsidio establecido por ley y hacer los descuentos legales
que corresponda por los dias no trabajados.

9. Politica de Relaciones Laborales, que busca crear, establecer, mantener y fomentar mejores relaciones
con sus trabajadores, y entre ellos, en un ambiente de mutuo respeto y confianza, procurando
permanentemente el cumplimiento de la normativa legal laboral vigente. En tal sentido, la compafiia velara
por tener y mantener las mejores condiciones de trabajo, dentro de las posibilidades que el negocio de la
empresa le permita.

Estas normativas son obligatorias para todo el personal que trabaje en TRINITY COLLEGE S.A., debiendo todo
trabajador conocer dichas normas, aplicarlas en sus labores diarias, sin perjuicio de las demas que se puedan
dictar en el futuro, las que seran igualmente obligatorias, y seran asimismo debidamente informadas y puestas
en su conocimiento, debiendo siempre denunciar toda contravencion que detecte a las mismas.

TITULO XVI
CONSIDERACIONES FINALES
Articulo 106°: Cualquier situacion no prevista en el presente reglamento interno quedara al arbitrio de quien
tenga la facultad de resolver, siendo responsabilidad de la Rectora determinar el ambito de competencia de

cada situacion.

Articulo 107°: El presente reglamento esta sujeto a permanente evaluacion del Consejo Directivo del colegio,
debiendo ser modificado cuando contravenga una disposicion legal vigente.
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SEGUNDA PARTE HIGIENE Y SEGURIDAD

TiITULO |

DEFINICIONES Y DISPOSICIONES GENERALES

Parrafo 1 : Definiciones

Articulo 108°: Definiciones. Para los Efectos del Presente Reglamento se Entendera por:

a. Empresa: la entidad empleadora que controla los servicios del trabajador.

b. Trabajador: Toda persona que en cualquier caracter preste servicios a la empresa, por los cuales reciba
remuneracion.

c. Riesgo Profesional: los riesgos a que esta expuesto el trabajador y que puedan provocarle un accidente o
una enfermedad profesional.

d. Equipo de Proteccidon Personal: elemento o conjunto de elementos que permite al trabajador actuar en
contacto directo con una sustancia o medio hostil, sin deterioro para su integridad fisica.

e. Accidente de Trayecto: es el que ocurre en el trayecto directo de ida o regreso entre la casa habitacion del
trabajador y el lugar de trabajo. El accidente de trayecto debera ser acreditado ante el organismo
administrador del seguro, mediante parte de carabineros u otros medios igualmente fehacientes. (testigos)

f. Accidente de Trabajo: es toda lesibn que una persona sufra a causa o con ocasion del trabajo, y que
produzca incapacidad o muerte. (Art. N°5, Ley N° 16.744)

g. Enfermedades Profesionales: es la causada de una manera directa por el ejercicio de la profesién o el
trabajo que realice una persona una persona y que le produzca incapacidad o muerte. (Art. N°7, Ley
N°16.744)

h. Organismo Administrador del Seguro: Asociacion Chilena de Seguridad del que la empresa es adherente.

i. Experto asesor: Experto a cargo de planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones
permanentes para evitar accidentes del trabajo y enfermedades profesionales en el Colegio.

j- Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Grupo de tres representantes del Colegio y tres representantes
de los trabajadores, destinado a preocuparse de los problemas de seguridad e higiene laboral, en
conformidad con el decreto N° 54, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, modificado por los
decretos de la misma Secretaria de Estado N°s 186, 30 y 168, de los afios 1969, 1988 y 1996,
respectivamente, cuya actuacion se reglamenta en el presente documento.

k. Normas de Seguridad: Conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del Comité Paritario
y/o del Organismo Administrador del Seguro.

Articulo 109°: El presente Reglamento, exhibido en lugares visibles de la empresa, se da por conocido por
todos los trabajadores, quienes deberan poseer un ejemplar proporcionado por la entidad empleadora.

Articulo 110°: La empresa y los trabajadores quedan sujetos a las disposiciones de la Ley N° 16.744 y sus

Decretos complementarios vigentes o que se dicte en el futuro, a las disposiciones del presente Reglamento y a
las normas o instrucciones emanadas del Organismo Administrador y los Servicios de Salud.

Parrafo 2 : Medidas y programa de prevencién
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Articulo 111° El Colegio, con el propésito de proteger y asegurar la integridad fisica y la salud de sus
trabajadores, otorgara los recursos y facilidades para implementar las Politicas de Prevencion de Riesgos que
resulten adecuadas a su actividad. Asimismo, exigira a todos los trabajadores el reconocimiento y aceptacion de
las responsabilidades y obligaciones que dentro de dichas Politicas les competan.

La formulacién, implementacién, desarrollo y perfeccionamiento, como asimismo el cumplimiento y control de
las Politicas de Prevencién de Riesgos compete a toda la linea de mando de la Colegio, puesto que el objetivo
esencial de la Colegio es conseguir un servicio eficiente y de alta calidad, en un ambiente de trabajo armonioso
y exento de peligros para el personal, clientes, proveedores y terceros.

Articulo 112°. Con dicho objeto, la Colegio cuenta con los servicios de un Técnico, Experto Asesor en materias
de Higiene y Seguridad Industrial y en Prevencibn de Riesgos, designado por el organismo
administrador del seguro, quién dirigira las acciones necesarias para estos efectos y preparara un Programa
que se someterd a la aprobacién del Colegio y de los integrantes del Comité Paritario de Higiene y Seguridad,
de conformidad a las normas contenidas en el Articulo 66 de la Ley N° 16.744 y de los Decretos Reglamentario
N°s 40 y 54, de 1969, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, y sus modificaciones posteriores.

Articulo 113°. Dicho Programa debera contemplar:

1. Lograr los objetivos del Colegio, propendiendo a la reduccion de accidentes de trabajo y de pérdidas por
danos a la propiedad y por lesiones a los trabajadores, manteniendo la Tasa de Siniestralidad dentro de
rangos aceptables.

2. Reiterar el principio de que todo el personal del Colegio debe actuar responsablemente y en forma segura.

Controlar sistematicamente los riesgos potenciales de accidente.

4. Organizar y asignar las responsabilidades que corresponden a las distintas instancias, autoridades y
organismos que existan en el Colegio, en especial las relativas a los:

a. Disefar y proponer a el Colegio un proyecto de Programa de Prevencion de Riesgos.

b. Reconocer y evaluar los riesgos de accidentes y enfermedades profesionales.

c. Organizar, ejecutar, controlar y supervisar acciones permanentes para evitar accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales.

d. Desarrollar programas de Control de Riesgos en el ambiente o medios de trabajo y proponer medidas y
normas correctivas.

e. Planificar y proponer acciones educativas de prevencién de riesgos del personal y de promocién de la
capacitacion y adiestramiento de los trabajadores.

f. Mantener registros de informacion y estadisticas completas, al dia, de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, evaluando los resultados.

g. Asesorar al area de Adquisiciones sobre especificaciones de calidad de los equipos de proteccion
personal.

h. Asesorar al Comité Paritario de Higiene y Seguridad del Colegio, supervisores y lineas de administracion
técnica.

i. Coordinar el Programa de Control de Salud Ocupacional.

j- Controlar el mantenimiento de los equipos de proteccion de emergencias: extintores de incendio, red
himeda, etc.

w

Parrafo 3 : Examenes médicos
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Articulo 114°. El Colegio podra exigir a todo trabajador y en cualquier momento, un certificado que acredite
salud compatible con el trabajo que desarrolla o desarrollara otorgado por el médico o Departamento de
Medicina del Trabajo del organismo administrador del seguro de accidente de trabajo que la el Colegio indique.
Asimismo, podra exigir al trabajador que se someta a los examenes psicométricos o psicolégicos que
determine.

Articulo 115°. El Colegio, de acuerdo a los resultados de los exadmenes se reservara el derecho de contratar a
toda persona que no cumpla las calificaciones fisicas del trabajo requerido, de trasladar de trabajo o desahuciar
el contrato de trabajo si procede, todo ello, sin perjuicio de lo establecido en el Articulo 71 de la Ley N° 16.744.

Articulo 116°. Para las contrataciones y traslado de personas, el Asistente de Recursos Humanos, debera
requerir a la Jefatura que necesita proveer la vacante, informacién sobre las condiciones del medio ambiente en
que se desarrollara la labor, asi como de las condiciones fisicas necesarias para su cumplimiento.  Si el cargo
incluye el manejo de maquinas, 0 equipos se capacitara especialmente para que el postulante que lo ocupe
reina los requisitos fisicos y psiquicos que dicho cargo exija, debiendo presentar la documentacién
correspondiente para el desempeno del trabajo

TiTULO II

DE LAS OBLIGACIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Parrafo 1 : Obligaciones Generales

Articulo 117°: Es obligacién de todo trabajador de la empresa, lo siguiente:

a. Todos los trabajadores de la empresa estardn obligados a tomar cabal conocimiento de este Reglamento
Interno de Higiene y Seguridad y a poner en practica las normas y medidas contenidas en él.

b. Todos los trabajadores deberan ser respetuosos con sus superiores y observar las instrucciones que estos
impartan en orden al buen servicio y/o los intereses de la empresa

c. Todo trabajador que padezca de alguna enfermedad que afecte o disminuya su seguridad en el trabajo,
debera poner esta situacion en conocimiento de su jefe directo para que adopte las medidas que procedan,
especialmente si padece de epilepsia, mareos, afeccién cardiaca, poca capacidad auditiva o visual, etc.
Asimismo el trabajador debera dar cuenta a su jefe directo o inmediato de cualquier enfermedad infecciosa o
epidémica que haya sufrido o que haya atacado a su grupo familiar.
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d. Todo trabajador que sufra un accidente, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta en el
acto a su jefe directo. Cada accidente que sufra el trabajador a causa o con ocasion de su trabajo debera
ser denunciado al organismo administrador del seguro dentro de las 24 horas de acaecido. Cada vez que
ocurra un accidente con lesion que pueda significar mas de una jornada de tiempo perdido, el jefe directo del
accidentado deberd realizar una investigacion completa para determinar las causas que lo produjeron y
enviar un informe escrito, en el plazo de 24 horas a contar del momento en que ocurri6 el accidente, al
Departamento de Prevencién y/o Comité Paritario, y estos a su vez podran remitirlo al organismo
administrador conjuntamente con la respectiva denuncia

e. El trabajador que haya sufrido un accidente del trabajo y que a consecuencia de ello sea sometido a
tratamiento médico, no podra trabajar en la empresa, sin que previamente presente un certificado de alta
dado por el médico tratante del organismo administrador.

f. Todos los trabajadores deberan respetar las normas de higiene en la empresa, con el propoésito de mantener
ambientes higiénicos de trabajos.

g. Los trabajadores deberan preocuparse y cooperar con el mantenimiento y buen estado del funcionamiento y
uso de las maquinarias e instalaciones en general, tanto las destinadas a produccién como las de seguridad
e higiene. Deberan asimismo preocuparse que su area de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada
de obstaculos, esto para evitar accidentes o que se accidente cualquier persona que transite a su alrededor.

h. El trabajador debera informar a su jefe inmediato acerca de las anomalias que detecte o de cualquier
elemento defectuoso que note en su trabajo, previniendo las situaciones peligrosas.

i. El o los trabajadores que efectuen reparaciones, revisiones o cualquier otra faena que exija retirar las
defensas o protecciones de los equipos, deberan reponerse inmediatamente después terminada su labor.
Mientras se trabaje en estas actividades se tomaran las precauciones necesarias, sefializando el lugar y
bloqueando los sistemas, de manera que terceras personas no puedan poner en marcha el equipo en
reparacion.

j- Las vias de circulacion interna y/o de evacuacion deberan estar permanentemente senaladas y despejadas,
prohibiendo depositar en ellas elementos que puedan producir accidentes, especialmente en caso de
siniestros.

k. Las secciones o area de trabajo, y sus accesos, se deberan mantener en forma permanente libres de
obstaculos que impidan un actuar oportuno en caso de emergencias.

I.  No podran encender fuegos cerca de elementos combustibles e inflamables.

Clases de fuego y formas de combatirlo:
Fuegos Clase A:

Son fuegos que involucran materiales como, papeles, maderas, cartones, géneros cauchos y diversos plasticos
Los agentes mas utilizados para combatir este tipo de fuego son: Agua, Polvo Quimico Seco Multiproposito y
Espuma. (Light Water)

Fuegos Clase B:

Son fuegos que involucran liquidos combustibles e inflamables, gases, grasas y materiales similares. Los
agentes extintores mas utilizados para combatir el tipo de fuego son: Polvo Quimico Seco, Anhidrido Carbdnico
y Espuma. (Light Water)
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Fuegos Clase C:

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

Fuegos Clase D:

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

a.

Todo trabajador que vea que se ha iniciado o esta en peligro de producirse un incendio, debera dar alarma
avisando en voz alta a su jefe inmediato o0 a cualquier ejecutivo que se encuentre cerca.

El trabajador que padezca alguna enfermedad o que note que se sienta mal, si el malestar afecta su
capacidad y por ende su seguridad en el trabajo, deberd poner la situacién en conocimiento de su jefe
inmediato para que él proceda a tomar las medidas que el caso requiere. Todo trabajador que sufra un
accidente, dentro o fuera de la empresa, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar cuenta en el
acto a su jefe inmediato.

Todo accidente del trabajo debera ser denunciado al Organismo Administrador del seguro, dentro de las 24
horas de acaecido. En la denuncia deberan indicarse en forma precisa las circunstancias en que ocurrio el
accidente.

Estaran obligados a hacer la denuncia al Organismo Administrador la empresa y, en subsidio de ésta, el
accidentado o enfermo o derecho-habitantes o médico que traté o diagnosticd la lesidbn o enfermedad.
Asimismo, la denuncia podra efectuarla cualquier persona que haya tenido conocimiento de lo hechos.

Cada vez que haya ocurrido un accidente que signifique méas de una jornada de trabajo perdido para él o los
afectados, el jefe inmediato deberd proceder a practicar una investigacibn completa para determinar las
causas que lo produjeron, enviando dentro de las 48 horas un informe escrito del caso a la Gerencia de la
empresa.

Los trabajadores deberan cooperar en la investigacion que lleven a cabo los jefes superiores, aportando los
antecedentes del accidente y de las condiciones de trabajo en que éste ocurrid, a objeto de tomar las
medidas preventivas que eviten su repeticion.

El trabajador que haya sufrido un accidente y que a consecuencia de ello sea sometido a tratamiento
médico, no podra trabajar en la empresa sin que previamente presente un “Certificado de Alta” dado por el
organismo administrador. Este control sera de responsabilidad del Jefe del Departamento de Personal.

. Los avisos, letreros y afiches de seguridad deberan ser leidos por todos los trabajadores, quienes cumpliran

sus instrucciones y preservaran su integridad.
Se consideraran incluidas al presente reglamento interno todas las circulares y normas que emita el
Departamento de Seguridad, tendientes a controlar riesgos especificos.
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Parrafo 2 : Normas minimas de seguridad que deben cumplir los trabajadores

Articulo 118°. De los docentes y administrativos y funcionarios en general.

N

1.

12.

13.

14.

15.
16.

No correr por escalas y pasillos del edificio.

Bajar y subir escaleras tomado del pasamano y con las manos libres de objetos que impidan una buena
visual, tampoco podran bajar y subir las escaleras en forma apresurada y/o distraida.

No manipular tubos fluorescentes, enchufes, interruptores si estos se encuentran en mal estado, por el
contrario, sélo se debe dar aviso a mantencion.

Instruir a los alumnos sobre la prohibicion absoluta de la manipulacién de lo que se indica en el punto N° 3.
Asignar la instalacién de, diarios murales, traslado de muebles u otros objetos de su sala u oficina al
maestro de mantencion y/o auxiliares de servicios menores.

No transitar por lugares del edificio que signifiquen riesgos a su integridad fisica.

No utilizar liquidos téxicos para borrar la pizarra, limpiar equipos de computacién u otros.

Todos los docentes y administrativos deben tomar conocimiento de las normas de Prevencion de Riesgos y
ponerlas en practica.

Solicitar asesoria al Comité Paritario cuando corresponda.

. Presentarse al establecimiento en condiciones fisicas satisfactorias. En caso se sentirse enfermo, debera

comunicarlo a su jefe directo o superior.

Participar en cursos de Capacitacién en Prevencion de Riesgos, Primeros Auxilios, Prevencion de Uso de la
Voz, Plan de Seguridad Escolar Deyse u otros.

Dar cuenta de inmediato de cualquier accidente que le ocurra en el Establecimiento Educacional a su jefe
superior, como asimismo, comunicar de inmediato el accidente que le ocurra a un educando.

Los docentes y administrativos deberan evitar subirse a sillas 0 bancos para alcanzar un objeto en altura,
por existir riesgo de caida.

No permitir el ingreso de escolares a laboratorios cientificos, talleres y otras instalaciones que involucren
riesgos especiales, sin la supervision directa del profesor responsable de aquella dependencia los cuales
deberan permanecer bajo llave cuando no estén en uso.

Deben respetar la delimitacion de pasillos y zonas de transito, manteniéndolas libre de obstaculos.

Cuando se detecte una condicion insegura que puede ser causa de caidas u otro accidente, debe
comunicarlo a la Direccién con el objeto que se corrija.

Articulo 119°. De los Auxiliares y Personal de Mantencion:

1.

Es obligaciéon de todos los trabajadores cooperar en el mantenimiento y buen estado del establecimiento
educacional.

Colaborar en la mantencidn, limpieza y orden del recinto en que trabaja, lugares que deberan encontrarse
permanentemente libres de cualquier objeto o liquido que pueda generar riesgo de accidente.

Deberan usar los correspondientes elementos de proteccién personal que haga entrega el establecimiento
educacional (méascara de proteccidén, guantes soldador, coleto, guantes de goma, equipos protectores
visuales y faciales, otros). En caso de pérdida, comunicar a su jefe superior.

Conocer los conceptos basicos de prevencién y control de incendio y saber usar los extintores, como su
ubicacion en el establecimiento.

Antes de efectuar cualquier trabajo (reparaciones eléctricas, trabajo en altura, reparaciones generales)
deberan evaluar el riesgo que representa, solicitando colaboracion o informando al jefe superior.

El o los trabajadores que usen escalas deberan cerciorarse de que estén en buenas condiciones. No
deberan colocarse en angulos peligrosos, ni afirmarse en suelos resbaladizos, cajones o tablones sueltos.
Si no es posible afirmar una escala en forma segura, debera colaborar otro trabajador en afirmar la
base. Las escalas no deben pintarse y deberan mantenerse libre de grasas o aceites para evitar accidentes.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.

Tener sumo cuidado en el trabajo que efectien en techumbres (planchas de asbesto- cemento). Este tipo de
trabajo se debe evaluar previamente y tomar las medidas preventivas que se aconsejan.

No ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, prohibiéndose entrar bebidas
alcohdlicas al establecimiento; beberlas o darlas a beber a terceros.

No fumar o encender fuego en lugares que se hayan sefializado como prohibidos.

No chacotear, jugar, empujarse, refir o discutir dentro del establecimiento educacional.

No permanecer en el establecimiento después de horas de trabajo sin la autorizacion de su jefe superior.

No efectuar reparaciones eléctricas o de otro tipo sin estar autorizado para ello.

No efectuar trabajos en altura sin la correspondiente medida de prevencion.

No llenar estanques de estufas a parafina con el estanque caliente o0 encendida dentro de salas u oficinas

Al utilizar una escala tipo tijeras, debe cerciorarse que esté en buenas condiciones de uso, completamente
extendida con sus respectivos ganchos de sujecion, antes de subirse. Los auxiliares no deberan subirse a
los dos ultimos peldafios de las escalas que usen.

Evitar el almacenamiento de materiales combustibles, especialmente si estos son inflamables.

Las herramientas a cargo se deben mantener en buen estado y guardadas en lugares seguros. Ademas
debe utilizar la herramienta s6lo para lo que fue disefiada.

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

No utilizar escaleras metalicas en trabajos eléctricos.

Sobre dos metros de altura deberan utilizar cinturon de seguridad.

No efectuar uniones defectuosas y/o fraudulentas, sin aislamiento o fuera de norma.

No intervenir en trabajos eléctricos sin contar con autorizacién ni herramientas adecuadas.

No cometer actos temerarios (trabajar con circuitos vivos, reforzar fusibles, etc.).

Al levantar materiales, el trabajador debera doblar las rodillas y mantener la espalda lo mas recta posible.
De exponerse el personal de mantencién a exposicion de arco voltaico, debe contar con lentes de seguridad
adecuados para la exposicién a radiacion ultravioleta.

Parrafo 3 : De la Proteccion a los Trabajadores que Realizan Manipulacién de Carga.

Articulo 120°: La manipulacién comprende toda operacion de transporte o sostén de carga cuyo levantamiento,
colocacion, empuje, traccion, porte o desplazamiento exija esfuerzo fisico.

Articulo 121°: Trinity College S.A., velara para que en la organizaciéon de las labores se utilicen los medios
adecuados, especialmente mecéanicos, a fin de evitar el manejo manual habitual de las cargas, en caso de ser
inevitable el manejo manual de carga, esté en ningun caso podra ser superior a 50 Kg. para los hombres (a
contar del 17 de septiembre de 2017 este maximo sera de 25 kilogramos) y 20 Kg. para las mujeres y los
menores de edad.
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Articulo 122°: El Establecimiento Educacional procurara que el trabajador que se ocupe del manejo manual de
las cargas reciba una formacion satisfactoria, respecto de los métodos de trabajo que se deben utilizar, a fin de
proteger su salud.

Articulo 123°: Se prohibe la operacion de manejo de carga manual para la mujer embarazada.

Parrafo 4 : Elementos de proteccién personal

Articulo 124°: De los Elementos de Proteccion Personal.

a.

De acuerdo a las disposiciones legales vigentes, el Colegio esta obligado a proteger a todo su personal de
los riesgos del trabajo, entregando al trabajador cuya labor lo requiera, sin costo alguno, pero a cargo suyo
y su responsabilidad, los elementos de proteccion personal en su caso.

A la hora sefialada segun contrato de trabajo, el trabajador debera presentarse en su area de trabajo
debidamente equipado con los elementos de proteccion que la empresa haya destinado para cada labor

Los trabajadores a cargo de estos equipos deberan usarlos en forma permanente cuando desarrollen la
tarea que los exija, como asimismo preservar su mantenimiento.

Para solicitar nuevos elementos de proteccion, el trabajador esta obligado a devolver los que tenga en su
poder. En caso de deterioro o pérdida culpable o intencional, la reposicion sera de cargo del trabajador.

Los jefes inmediatos seran directamente responsables en la supervision y control del uso oportuno y
correcto de los elementos de proteccion y del cumplimiento de las normas de este Reglamento.
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TiTULO NI

DE LAS PROHIBICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

Articulo 125°: Queda prohibido a todo trabajador de la empresa lo siguiente:

J @

Fumar o encender fuegos en las dependencias del Colegio, estacionamientos o patios.

Alterar, cambiar o accionar instalaciones, equipos, sistemas eléctricos o0 maquinas sin haber sido
expresamente autorizados para ello.

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

Penetrar el recinto de trabajo peligroso a quienes no estén debidamente autorizados para hacerlo.

Negarse a entregar informacién en relacién con determinadas condiciones de trabajo de su seguridad o
acerca de accidentes ocurridos.

Romper, rayar, retirar o destruir avisos, carteles, afiches, instrucciones, reglamentos acerca de prevencién
de riesgos.

Trabajar sin el debido equipo de seguridad.

Dejar sin vigilancia una maquina que esté en funcionamiento.

Preocuparse o desarrollar asuntos ajenos a la Empresa o de tipo personal o atender personas que no
tengan vinculacion directa con su labor, durante las horas de trabajo.

Formar grupos de distraccién y practicar juegos de azar en recintos de faena o la empresa.

Llegar atrasado a las horas de entrada y/o retirarse antes de terminada la jornada, sin permiso escrito del
jefe directo.

Ocultar inasistencias o atrasos propios o ajenos.

Ejecutar actividades gremiales, politicas, religiosas o sociales durante las horas de trabajo y/o en los
recintos de faena o empresa.

Suspender sus labores durante la jornada, sin la expresa autorizacion del responsable maximo de la
empresa en la faena, o realizar paros con infraccion a la legislacién vigente.

Trabajar sobre tiempo sin autorizacion de los jefes respectivos.

Usar herramientas, maquinarias o bienes de la empresa para fines ajenos a ella.

Introducir o consumir bebidas alcohdlicas, drogas y/o cualquier estupefaciente, salvo prescripcion
médica competente, o estar bajo la influencia de ellas dentro de los recintos de la empresa.

Efectuar cualquier tipo de trafico de especies en el recinto de la empresa, sin autorizacion dada por escrito,
ya sea con animo de lucro o sin él.

Ingerir alimentos fuera de las horas de colacién o en lugares prohibidos.

Vender ropa de trabajo o elementos de proteccion personal proporcionados por la empresa y sacarla fuera
del recinto de trabajo, salvo los dias que se designen para el aseo de la ropa de trabajo.

Ingresar o permanecer dentro del recinto de la empresa, fuera de la jornada habitual de trabajo, sin la
autorizacion correspondiente para ello.

Romper, rayar, retirar o destruir comunicaciones colocadas por la empresa en sus recintos.

Circular de una seccion a otra de la empresa sin un fin justificado.

Promover grupos o asociaciones de cualquier tipo: Requerir firmas, listas, suscripciones o realizar cualquier
sorteo, salvo previa autorizacion de la empresa.

Modificar las instrucciones, métodos o procedimientos de trabajo que se hayan implementado.

Asumir funciones que no le correspondan o pretender jefatura o superioridad jerarquica sobre los demas
trabajadores.
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aa. Provocar o promover indisciplina y/o desorden dentro de los lugares de trabajo por cualquier medio.
bb. Autorizar o facilitar el ingreso de personas ajenas a la empresa, sin la autorizacién previa de ésta.
cc. Ejecutar actos que importen dafio 0 menoscabo a la infraestructura de la empresa.

dd. Llevarse cualquier elemento o material de la empresa, sin previa autorizacion de ésta.

ee. Portar cualquier tipo de armas.

ff. Encender fogatas dentro del recinto de la empresa, salvo personal autorizado y lugares autorizados.

TiTULO IV

DE LAS SANCIONES Y RECLAMOS

Articulo 126°: Las transgresiones a las disposiciones establecidas seran sancionadas, en lo precedente, en
concordancia al Titulo V, Articulo 20 del Decreto 40 Reglamentario de la Ley N° 16.744 que aprueba el
reglamento sobre Prevencion de Riesgos Profesionales.

Los trabajadores que no respeten las disposiciones del presente reglamento, seran sancionados con multas de
hasta el 25% de la remuneracion diaria del infractor, y de su aplicacién podra reclamarse ante la Inspeccion del
Trabajo que corresponda, esto de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 153 Clausula 10 del Codigo del Trabajo.
Tratandose de infracciones a las Normas de Higiene y Seguridad, las multas se destinaran a otorgar premios a
los trabajadores del mismo establecimiento o faena, previo al descuento de un 10% para el fondo destinado a la
rehabilitacién de alcohdlicos que establece la Ley N° 16.744.

Sin perjuicio de lo establecido en los parrafos anteriores, cuando se haya comprobado que un accidente o
enfermedad profesional se debi6é a negligencia inexcusable del trabajador, el Servicio Nacional de Salud podra
aplicar una multa de acuerdo con el procedimiento y sanciones dispuestos en el Cédigo Sanitario. La condicion
de negligencia inexcusable sera establecida por el comité paritario de Higiene y Seguridad correspondiente. En
aquellas empresas que no estan obligadas a constituir un comité Paritario, resolvera el Organismo
Administrador del Seguro.

Articulo 127°: Las infracciones por parte de los trabajadores al presente Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad seran sancionadas de acuerdo a la gravedad de las mismas, guiandose con el siguiente criterio:

a. Amonestacién verbal.

b. Amonestacion escrita con copia al Departamento de Personal, Inspeccion del Trabajo y Asociacion
Chilena de Seguridad.

c. Multas.

d. En caso de reincidencia, negligencia inexcusable y de culpa grave o dolosa, podra la infraccion constituir
incumplimiento grave de las obligaciones que impone el Contrato de Trabajo y ser despedido por dicha
causa, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 160 del Codigo del trabajo.

Articulo 128°: Cuando al trabajador le sea aplicable la multa contemplada en el articulo 27°, parrafo segundo
de este Reglamento, podra reclamar de su aplicacién de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 157° del
Cadigo del Trabajo.
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TiTULO V
PROCEDIMIENTOS, RECURSOS Y RECLAMACIONES (LEY N° 16.744 Y D.S. 101)

Articulo 129°: Correspondera exclusivamente al Servicio de Salud respectivo la declaracion, evaluacion,
reevaluacion y revision de las incapacidades provenientes de enfermedades profesionales y a la Asociacidon
Chilena de Seguridad la de los accidentes del trabajo.

Articulo 130°: Los afiliados o sus derecho-habitantes, asi como también los Organismos Administradores
podran reclamar dentro del plazo de 90 dias habiles ante la comisiébn médica de reclamos de accidentes del
trabajo y enfermedades profesionales de las decisiones del Servicio de Salud respectivo o de las mutualidades,
recaidas en cuestiones de hecho que se refiera a materias de orden médico.

Si el accidentado o enfermo se negase a seguir el tratamiento o dificultase o impidiera deliberadamente su
curacion, se podria suspender el pago del subsidio a pedido del médico tratante o con el visto bueno del jefe
técnico correspondiente. El afectado podra reclamar en contra de esta resolucion ante el jefe del area
respectiva del Servicio Nacional de Salud, cuya resolucion, a su vez podra presentar ante la Comisién Médica
de Reclamos de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales.

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

Sin perjuicio de lo dispuesto en los péarrafos precedentes, en contra de las demds resoluciones de los
organismos administradores podra reclamarse, dentro del plazo de 90 dias habiles, directamente a la
Superintendencia de Seguridad Social.

Los plazos mencionados en este articulo se contaran desde la notificacion de la resolucién, la que se efectuara
mediante carta certificada o por los otros medios que establezcan los respectivos reglamentos. Si se hubiese
notificado por carta certificada, el plazo se contara desde el tercer dia de recibida la misma en el Servicio de
Correos.

El trabajador afectado por el rechazo de una licencia o de un reposo médico por parte de los organismos de los
servicios de salud, de las instituciones de salud previsional o de las mutualidades de empleadores, basado en
que la afeccién invocada tiene o no tiene origen profesional, segun el caso, debera concurrir ante el organismo
de régimen provisional a que esta afiliado, que no sea el que rechazo la licencia o el reposo médico, el que
estara obligado a cursarla de inmediato y a otorgar las prestaciones médicas que correspondan sin perjuicio
de los reclamos posteriores y reembolsos, si procediere, que establece este articulo.

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

Leading Edge Education — Founded in 1998



Si la Superintendencia de Seguridad Social resuelve que las prestaciones deberian otorgarse con cargo a un
régimen previsional diferente de aquel conforme al que se proporcionaron, el Servicio de Salud, el Instituto de
Normalizacion Previsional, la Mutualidad de Empleadores, la Caja de Compensacion de Asignaciéon
Familiar o la Institucién de Salud Previsional, segin corresponda deberan reembolsar el valor de aquéllas al
organismo administrador de la entidad que las solventd, debiendo este ultimo efectuar el requerimiento
respectivo. En dicho reembolso se debera incluir la parte que tuvo que financiar el trabajador en conformidad al
régimen de Salud Previsional a que esta afiliado.

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

En el evento de que las prestaciones hubieren sido otorgadas conforme a los regimenes de salud dispuestos
para las enfermedades comunes, y la Superintendencia de Seguridad Social resolviera que la afeccién es de
origen profesional, el Fondo Nacional de Salud, el Servicio de Salud o la Institucién de Salud Previsional que las
proporcion6 debera devolver al trabajador la parte del reembolso correspondiente al valor de las prestaciones
que éste hubiere solventado, conforme al régimen de salud previsional a que esté afiliado, con los reajustes e
interés respectivos. El plazo para su pago sera de diez dias contados desde que se efectu6 el reembolso. Si,
por el contrario, la afeccion es calificada como comun y las prestaciones hubieran sido otorgadas como si su
origen fuere profesional, el servicio de salud o la institucion de salud previsional que efectué el reembolso
deberéa cobrar a su afiliado la parte del valor de las prestaciones que a este le corresponda solventar, segun el
régimen de salud de que se trate, para lo cual solo se considera el valor de aquellas.

Para los efectos de los reembolsos dispuestos en los incisos precedentes, se considera como valor de las
prestaciones médicas el equivalente al que la entidad que las otorga cobra por ellas al proporcionarlas a
particulares.

Articulo 131°: La Comisiébn Médica de Reclamos también es competente para conocer de reclamaciones
en caso de suspension por los Organismos Administradores del pago de pensiones a quienes se nieguen a
someterse a los examenes, controles o prestaciones que les sean ordenadas. Los reclamos y apelaciones que
deba conocer esa Comision se interpondran por escrito ante la misma Comisién Médica del Trabajo. En este
ultimo caso, el Inspector del Trabajo enviard de inmediato el reclamo o apelacion y demas antecedentes a la
comision.

Se entenderd interpuesto el reclamo o recurso, a la fecha de la expedicidén de la carta certificada, enviada a la
Comision Médica o Inspeccion del Trabajo, y si se ha entregado personalmente, a la fecha en que conste que
se ha recibido en las oficinas de la Comisién o de la Inspeccion referida.
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Articulo 132°: La Superintendencia de Seguridad Social conocera con competencia exclusiva y sin ulterior

recurso:

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

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

Articulo 133°: Los Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que dicten mediante el
envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada.

El sobre en que se contenga dicha resolucién se acompafaré a la reclamacion para los efectos del cémputo de
plazos.

Articulo 134°: Para los efectos de la reclamacion ante la Superintendencia a que se refiera el inciso 2d del
articulo 77 de la Ley N° 16.744, los Organismos Administradores deberan notificar todas las resoluciones que
dicten mediante el envio de copia de ellas al afectado, por medio de carta certificada. El sobre en que se
contenga dicha resolucion se acompafara a la reclamacion, para los efectos de la computacién plazo, al igual
que en los casos sefialados en los articulos 80 y 91 del D.S. N° 101.

TiTULO VI

DENUNCIAS DE ACCIDENTES DEL TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES.

Articulo 135°: Los trabajadores tienen la obligacion de reportar a su Jefe Directo inmediatamente, cada vez que
sufra un accidente del trabajo con lesidn por leve que ésta sea, dentro de los plazos establecidos e informados
en la induccion inicial, esto es dentro de las 24 horas siguientes de tomar conocimiento del hecho respectivo.

Articulo 136°: Es también obligacion de los trabajadores informar cualquier sintoma de enfermedad, sea o no
de origen de trabajo y que pueda afectarlo en su capacidad o seguridad en el trabajo.

Articulo 137°: La obligacion a que se refieren los dos articulos precedentes alcanza a todos los trabajadores y
no sélo a la propia victima.

Articulo 138°: El accidente ocurrido en el trayecto directo entre el lugar de trabajo y habitacion, o viceversa,
debera comunicarse de inmediato tanto al organismo administrador asi como a la empresa del trabajador
afectado.

Articulo 139°: La denuncia de accidentes constituye un instrumento probatorio que da fe de los hechos que se

investigan y por lo tanto, la persona que informa o atestigua la veracidad o integridad de la declaracién, asume
las responsabilidades legales que le corresponden y las posibles sanciones establecidas en este reglamento.
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Articulo 140°: Todo trabajador esta obligado a colaborar en las investigaciones de los accidentes que ocurran
en el Establecimiento Educacional.

Articulo 141°: Las personas que intenten denunciar como accidente del trabajo lesiones sufridas fuera del
Colegio o que no tengan dicho caracter, y que sean sorprendidos en esta practica, podran ser denunciados a la
fiscalia correspondiente o a las entidades respectivas segln sea el caso.

Articulo 142°: Todo trabajador debera comunicar a su Jefe Directo cualquier desperfecto o condicion
insegura en las maquinas, equipos, edificios o instalaciones, que pudieran entrafiar algin riesgo para la
seguridad del personal o entorpecer la marcha normal de las actividades.

En caso de accidente del trabajo grave o fatal se deberda operar de acuerdo a la circular N° 2345 de la
Superintendencia de Seguridad Social. El procedimiento establece que:

1. Cuando ocurra un accidente de trabajo fatal o grave, el empleador debera suspender en forma inmediata las
faenas afectadas debiendo tomar todas las medidas para proteger la vida y salud de los trabajadores y de
ser necesario, debera evacuar dichas faenas, cuando en éstas exista la posibilidad que ocurra un nuevo
accidente de similares caracteristicas.

2. Elingreso a estas areas, para enfrentar y controlar el o los riesgo(s) presente(s), sélo debera efectuarse con
personal debidamente entrenado y equipado.

3. En caso de tratarse de un accidente del trabajo fatal o grave que le ocurra a un trabajador de una empresa
de servicios transitorios, la empresa usuaria deberd cumplir las obligaciones sefaladas en los puntos 1y 2
anteriores.

4. El empleador, ocurrido el accidente grave o fatal, debera efectuar inmediatamente la denuncia a la
respectiva Secretaria Regional Ministerial de Salud, por via telefénica o correo electrénico o fax o
personalmente, o la respectiva Inspeccién del Trabajo, por via telefénica o fax o personalmente.

TiTULO VI

SOBRE LA RESPONSABILIDAD DE LOS NIVELES DE MANDO

Articulo 143°: De la responsabilidad de los ejecutivos y jefaturas del Colegio.

La Direccion sera la responsable de exigir que todas las actividades de Prevencion y Capacitacién que
contenga el Programa o plan de Prevencion de Riesgos se cumplan. Ademas, fijara los objetivos que perseguira
dicho Programa y debera velar por el permanente incentivo y participacion de todo el personal de la compafiia
en las actividades de Capacitacion y Prevencion de Accidentes.

Articulo 144°: Los Jefes Inmediatos deberan velar porque el Programa de Prevencion se cumpla logrando los
objetivos trazados por el Colegio. Motivaran al personal a su cargo en la practica de acciones seguras de
trabajo, y velaran también por que las condiciones de trabajo sean seguras. Deberan hacer cumplir todas las
disposiciones que estipula el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad.
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Articulo 145°: El Colegio debera mantener los equipos, elementos y dispositivos técnicos necesarios para
reducir a niveles minimo los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Toda persona que tenga trabajadores a su mando es responsable directo de que los trabajos se efectien con la
maxima seguridad y de acuerdo con las normas y reglamentos vigentes.

Todo Supervisor o jefatura debe tomar oportunamente las medidas de seguridad que sean necesarias ante
cualquier nueva labor.

Articulo 146°: Asimismo, seran obligaciones de todos los niveles de Supervision y jefaturas:

1.

10.

11.
12.

Entregar capacitaciones de seguridad especificas relativa a los puestos de trabajo, y recapacitar cuando los
riesgos de las faenas cambien.

Supervisar el cumplimiento de los estdndares de seguridad que el Colegio imparta a sus trabajadores.

Velar porque se mantengan los lugares de trabajos limpios, ordenados y en las mejores condiciones
ambientales.

Velar porque las areas destinadas a la ubicacién de elementos contra incendio y de primeros auxilios se
mantengan despejadas.

Requerir que el personal a su cargo se presente en forma correcta, ordenada y aseada. Esto incluye el uso
de todos los elementos de proteccidn personal que las normas sefialan.

Evitar que el personal que se presente en estado de embriaguez o bajo efecto de las drogas preste
servicios.

Reportar e Investigar los accidentes del personal bajo su dependencia e informar de ello, en el formulario
respectivo.

Proponer acciones correctivas tendientes a evitar la recurrencia del accidente.

Tramitar y poner en practica las medidas de prevencion que se desprendan de las investigaciones de las
causas de los accidentes.

Verificar que el personal a su cargo conozca las normas y reglamentos de seguridad, procedimientos de
seguridad establecidos en el trabajo y principalmente los riesgos relacionados con el trabajo a ejecutar.
Ejecutar inspecciones programadas de seguridad en su rea de trabajo

Proporcionar y exigir el uso de los elementos de proteccion personal necesarios a sus trabajadores, cuando
la labor lo requiera.

Las respectivas jefaturas seran directamente responsables ante el Colegio de dar las instrucciones de
prevencion y control necesarias para el uso correcto y oportuno de los elementos de proteccion personal,
conocimiento y manejo de los equipos de seguridad. Esta responsabilidad no libera a los trabajadores de la
obligacién de usar tales elementos.
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TiTULO VIII

DEL COMITE PARITARIO.

Articulo 147°: De acuerdo con la legislacion vigente, en toda Empresa, faena, sucursal, o agencia en que
trabajen mas de 25 personas se organizaran Comités Paritarios de Higiene y Seguridad, compuestos por
representantes patronales y representantes de los trabajadores, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de
la atribuciones que le encomiende la Ley N° 16.744, seran obligatorias para la Empresa y los trabajadores.

Si la Empresa tuviera faenas, sucursales o agencias distintas en el mismo o en diferentes lugares, en cada una
de ellas debera organizarse un Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 148°: Los Comités Paritarios estaran integrados por tres representantes patronales y tres
representantes de los trabajadores. Por cada miembro se designara ademas, otro en caracter de Suplente. Los
representantes patronales deberan ser preferentemente personas vinculadas a las actividades técnicas que se
desarrollen en la industria o faena donde se haya constituido el Comité Paritario.

Articulo 149°: La designacion o eleccion de miembros integrantes de los Comités Paritarios se efectuara en la
forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Previsidén social, de fecha 21 de Febrero de
1969 y sus modificaciones.

Articulo 150°: Para ser elegido miembro representante de los trabajadores se requiere:

a. Tener mas de 18 afos.

b. Saber leer y escribir.

c. Encontrarse actualmente trabajando en el Colegio, sucursal o agencia y haber pertenecido al
Establecimiento Educacional un afio como minimo.

d. Acreditar haber asistido a un curso de orientacién de prevencion de riesgos profesionales dictado por el
Servicio de Salud u otros organismos administradores del seguro contra riesgos de accidentes del trabajo y
enfermedades profesionales, o prestar o haber prestado servicios en el area de Prevencion de Riesgos del
Colegio, en tareas relacionadas con la prevencién de riesgos profesionales por lo menos un afio.

El requisito exigido por la letra c) no se aplicara si en el Colegio hay més de un 50% de los trabajadores con
menos de un afio de antigliedad.

Correspondera al Inspector del Trabajo respectivo decidir, en caso de duda, si debe o no
constituirse Comité Paritario de Higiene y Seguridad.

Articulo 151°: Tanto Trinity College S.A. como los trabajadores deberan colaborar en el Comité Paritario,
proporcionandole las informaciones relacionadas con las funciones que le corresponda desempefiar.

Articulo 152°: Si en el Establecimiento Educacional, sucursal o agencia existiera un Departamento de
Prevencion de Riesgos profesionales, el experto en prevencion que lo dirija, formara parte, por derecho propio,
de los Comités Paritarios que en ellas existan, sin derecho a voto, pudiendo delegar sus funciones.

Articulo 153°: Los Comités Paritarios se reuniran, en forma ordinaria, una vez al mes, pero podran hacerlo en

forma extraordinaria a peticién conjunta de un representante de los trabajadores y uno de los de Trinity College
S.A., o cuando asi lo requiera la Rectoria o el Organismo administrador.
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Articulo 154°: En todo caso, el Comité debera reunirse cada vez que en el Colegio ocurra un accidente del
trabajo que cause la muerte de uno o mas trabajadores, o0 que a juicio del Presidente, le pudiera originar a uno o
mas de ellos una disminucién permanente de su capacidad de ganancia superior a un 40%.

Las reuniones se efectuaran en horas de trabajo, considerandose como trabajo el tiempo de ellas empleado.
Por decisiéon del Establecimiento Educacional, las sesiones podran efectuarse fuera del horario de trabajo, pero
en tal caso, el tiempo ocupado en ellas serd considerado como tiempo extraordinario para los efectos de
remuneracion.

Se debera dejar constancia de lo tratado en cada reunién, mediante las correspondientes actas.

Articulo 155°: ElI Comité Paritario de Higiene y Seguridad podra funcionar siempre que concurran un
representante patronal y un representante de los trabajadores. Cuando a las sesiones del Comité no concurran
todos los representantes patronales o de los trabajadores, se entendera que los asistentes disponen de la
totalidad de los votos de su respectiva representacion.

Articulo 156°: El comité designara un Presidente y un Secretario. No existiendo acuerdo para hacer estas
designaciones, ellas se haran por sorteo.

Articulo 157°: Todos los acuerdos del Comité se adoptaran por simple mayoria. En caso de empate debera
solicitarse la intervencién del Organismo Administrador del Seguro, cuyos servicios técnicos en prevencion
decidiran sin ulterior recurso.

Articulo 158°: Los miembros del Comité Paritarios de Higiene y Seguridad duraran dos afios en sus funciones,
pudiendo ser reelegidos.

Articulo 159°: Cesaran en sus cargos los miembros del Comité que dejen de prestar servicios al Colegio.

Articulo 160°: El Comité Paritario debera actuar en forma coordinada con la Rectoria. En caso de desacuerdo
entre ellos, resolvera sin ulterior recurso, el Organismo Administrador del Seguro.

Articulo 161°: Son funciones del Comité Paritario:

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

e Investigar las causas de los accidentes del trabajo y enfermedades profesionales que se produzcan
en la Empresa.
Decidir si el accidentado o la enfermedad profesional se debi6 a negligencia inexcusable del trabajador.
Indicar la adopcién de todas las medidas de higiene y seguridad que sirvan para la prevencion de los riesgos
profesionales
Cumplir las demas funciones o misiones que le encomiende el Organismo Administrador del Seguro.
Promover la realizacibn de cursos de adiestramiento destinados a la capacitacién profesional de los
trabajadores en organismos publicos o privados.

Articulo 162°: Los Comités Paritarios permaneceran en funciones mientras exista el Establecimiento
Educacional, sucursal o agencia.

Articulo 163°: Para todo lo que no esta contemplado en el presente reglamento, el Comité Paritario se atendra

a lo dispuesto en la Ley N° 16.744 y al Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social del 11 de
Marzo de 1969.
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TiTULO IX

SUGERENCIAS PARA PREVENIR ACCIDENTES

Articulo 164°: La seguridad en el Colegio y las acciones para prevenir los accidentes se veran decididamente
favorecidas si los trabajadores colaboran manifestando sus opiniones, ideas y sugerencias sobre los programas
de Seguridad, las normas de Seguridad, las decisiones de los Comités Paritarios, las condiciones generales de
trabajo y en general las ideas que puedan tener para mejorarlas.

TiTULO X

DE LA OBLIGACION DE INFORMAR LOS RIESGOS LABORALES (DECRETO SUPREMO N°50 DE 1988,
DEL MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL)

Articulo 165°: Declarense como riesgos mas tipicos sus consecuencias y las medidas preventivas que deben
adoptarse, los que se indican en el anexo correspondiente.

El trabajador debera conocer los riesgos inherentes a su actividad, sin perjuicio de las capacitaciones
que se efectuen.

TiTULO XI

DE LA PROTECCION DE LOS TRABAJADORES CONTRA RADIACION UV

Articulo 166°: Los efectos cientificamente comprobados que produzcan la radiacién ultravioleta sobre la salud

humana seran evaluados periddicamente por el Ministerio de Salud, sin perjuicio de las funciones que la ley
asigne a otros organismos.

Sin perjuicio de las obligaciones establecidas en los articulos 184 del Cédigo del Trabajo y 67 de la Ley N°
16.744, los empleadores deberan adoptar las medidas necesarias para proteger efectivamente a los
trabajadores cuando puedan estar expuestos a radiacion ultravioleta.
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Se adjunta tabla solar, para revisar cuando el trabajador expuesto al exterior requiere del bloqueador solar, del
indice 3 en adelante es obligatorio el uso, y a medida que aumenta el indice se debe reforzar.

INDICE UV PRHOTECCION
1 NO NECESITA = e = =
PROTECAION . PUEDE PERMANECER EN EL EXTERIOR
MANTENGASE A LA SOMBRA DURANTE LAS HORAS

B O )
-

CENTRALES DEL DIA
NECESITA PROTECCION ¢ USE CAMISA MANGA LARGA, CREMA DE PROTECCION SOLAR

5 Y SOMBRERO

7 o USE GAFAS CONFILTRO UV-B Y UVA

§ + EVITE SALF DURANTELAS HORAS CENTRALES GEL DR

] ¥ S ¢« BUSOUE LA SOMBRA

7 "E'Es'”_:‘;%‘ ECCION +  SONIMPARESCINDIELES CAMISA, CREMA DE PROTECCION

SCLAR Y SOMBRERO
. USE GAFAS CONFILTRO UV-B Y UV-A

-

Articulo 167°: Los trabajadores expuestos estan obligados a usar gorro, poleras o camisas de manga larga y
bloqueador solar.

Se considerara expuesto a riesgo por radiacion ultravioleta, a aquel trabajador que debido a la naturaleza de las
funciones asignadas por su empleador, deba ejecutar sus labores a la intemperie la mayor parte de su jornada,
sin la posibilidad de evitar la incidencia de los haces de luz solar, como por ejemplo:

e Clases de Educacién Fisica.

e Inspectores de patio.

e Actividades al aire libre entre otras.

e Personal de Mantencion.

Si por alguna circunstancia el trabajador se debe exponer al sol, por alguna labor que se tenga que desarrollar.
Se deberan tomar todas las medidas necesarias, para evitar algun dafo, producto de la exposicion al sol.

Articulo 168°: Sera responsabilidad del trabajador el uso constante mientras se encuentre expuesto, de los
elementos descritos en el articulo anterior o aquellos que la empresa determine. Para aquellos trabajadores
cuyas funciones los obliguen a estar expuestos al sol, la empresa entregara gratuitamente protectores solares.
Los trabajadores por su parte utilizaran de manera permanente dicho elemento a objeto de protegerse de la
radiacion UV, principalmente aquellas zonas mas expuestas ej. Rostro, hombros, antebrazos, cuello, orejas.
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TiTULO XII
LEY DE LA SILLA

Articulo 169°: EL Colegio mantiene en sus dependencias sillas en cantidad suficiente para cubrir los
requerimientos de los trabajadores, los que las podran usar en la medida que sea necesario y posible, de
acuerdo a las funciones que les son propias.

a. Los asientos disponibles en cada espacio de trabajo podran ser usados por los dependientes.

b. Eluso de los asientos sera de uso libre, de manera de permitir el descanso de los dependientes que ejerzan
sus labores de pie y tendra directa relaciéon con el desarrollo de sus labores propias.

c. En todo caso, cada trabajador a lo menos podra hacer uso de los asientos por 5 minutos cada dos horas
laborales, en forma rotativa con respecto a los demés trabajadores que haya en el establecimiento.

TiTULO XIII

LEY DEL TABACO

Articulo 170°: Para los efectos del presente reglamento interno se entiende como Ley del Tabaco lo siguiente:
Regulase por esta ley las actividades a que ella se refiere y que recaen sobre los productos hechos con tabaco
para el consumo humano.

Se prohibe fumar en las dependencias de la empresa, sea en oficinas, talleres, en los ascensores y areas
comunes; por tanto se prohibe fumar en las areas cerradas y abiertas del establecimiento Educacional, sin
distincion. Asimismo, se encuentra expresamente prohibido fumar en las afueras de edificios que cuenten con
techos adosados a sus murallas. Lo anterior en cumplimiento de la normativa legal vigente.

TiTULO XIV

DEL DERECHO DE SABER

Articulo 171°: El empleador debera informar oportuna y convenientemente a todos sus trabajadores acerca de
los riesgos que entrafian sus labores, de las medidas preventivas y de los métodos de trabajo correctos.
Informara especialmente respecto de los elementos, productos y sustancias que deben utilizar en los procesos
de produccidén o en su trabajo; sobre la identificacidon de los mismos (férmula, sinbnimos, aspectos y color),
sobre los limites de exposicion permisible de esos productos, acerca de los peligros para la salud y sobre las
medidas de control y prevencion que deben adoptar para el control de los riesgos.
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Articulo 172°: La obligacién de informar debe ser cumplida al momento de contratar a los trabajadores o de
crear actividades que impliquen riesgos, y se hara a través de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad y
de los Departamentos de Prevencion de Riesgos en su caso.

Si en el Establecimiento Educacional no existe los Comités o los Departamentos mencionados, el empleador
debe proporcionar la informacion correspondiente en la forma mas conveniente y adecuada.

Articulo 173°: El empleador debera mantener los equipos y dispositivos técnicamente necesarios para reducir a
niveles minimos los riesgos que puedan presentarse en los sitios de trabajo.

Articulo 174°: A continuacion se indican algunos riesgos comunes en las diversas actividades.

EVITE ACCIDENTES EN LA OFICINA

Aun prevalece la creencia de que las oficinas son lugares donde las condiciones de trabajo son perfectas y las
personas que alli laboran no estan expuestas a sufrir accidentes. Sin embargo, las lesiones sufridas por esta
causa son tan graves y dolorosas para todos los afectados, como las que ocurren en las fabricas y/o talleres.
Por lo tanto, es necesario adoptar las medidas de prevencion adecuadas a fin de minimizar la probabilidad de
ocurrencia.

Poniendo en practica las siguientes recomendaciones, contribuira a promover lugares de trabajo seguros y
libres de riesgos:

EVITE ACCIDENTES POR CAIDAS

1. No baje o suba corriendo por las escaleras y recuerde usar siempre los pasamanos.

2. Al trasladar objetos livianos de un lugar a otro, asegurese de tener una buena visibilidad por encima y por
ambos costados de la carga que lleva en sus brazos.

3. Use una escalera en vez de un piso, silla 0 mueble para alcanzar objetos distantes.

4. Evite reclinarse hacia atras en sillas de trabajo, puede ser causa de serias lesiones al volcarse o quebrarse.

5. Asegurese que los cables eléctricos no se encuentren a ras de piso y no atraviesen las zonas de paso o
pasillos.

6. Cierre los cajones de los escritorios inmediatamente después de usarlos. Puede golpearse con los de la
parte superior y tropezar con los de la parte inferior, no los abra demasiado para que no se salgan de su
sitio.

EVITE ACCIDENTES POR GOLPES

1. Las puertas 0 mamparas de vidrio deben estar provistas de algin material decorativo o de sefalizacion, a
1.40 m. del suelo para poder verlas y evitar que las personas que transitan por ahi choquen contra ellas.

2. Nunca abra un cajon por encima de la cabeza de alguien que esta agachado. Abra un solo cajon a la vez
para evitar que el mueble se vuelque, especialmente los de arriba. Deje objetos pesados en la parte inferior
para evitar lo antes senalado.

3. Disponga los escritorios de tal forma que la distancia entre uno y otro no sea inferior a 0,90 m. dejando
pasillos de transito despejados y libres de papeleros, muebles, archivos, etc.
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EVITE SOBREESFUERZOS POR MANEJO MANUAL DE MATERIALES

4.

Antes de levantar una carga, considere el tamafio y el peso del objeto. Pida ayuda si es muy voluminoso o
pesado. Siempre que sea posible utilice equipos auxiliares.

Al levantar la carga doble las rodillas encuclillese, manteniendo las piernas separadas y la espalda lo mas
recta posible, mantenga el peso firme contra su cuerpo y levantese utilizando los misculos de las piernas.
Al trasladar una carga hacia un lado, gire completamente su cuerpo moviendo los pies. Evite torcer la
espalda.

Recuerde que bajar la carga es tan dificil como levantarla. Doble las rodillas manteniendo la espalda recta.

ERGONOMIA EN LA OFICINA

10.

11.

Cuando digite mantenga una posicién adecuada frente a la pantalla, teclado y documentos, usando en lo
posible ropa holgada y zapatos bajos. No incline la cabeza hacia delante, asi evitara el dolor de cuello.
Utilice en lo posible una silla que cuente con un sistema regulador de respaldo y altura

Siéntese apoyando firmemente su columna contra el respaldo de la silla. Para mayor comodidad, puedes
colocar un cojin en la zona lumbar.

Mantenga sus pies apoyados sobre el piso o utilice un reposapiés.

Regule la silla, teclado y pantalla de acuerdo a sus medidas de manera que adopte una postura adecuada.
Distribuya los implementos de trabajo considerando el numero de veces que los utiliza durante el dia
(teléfono, agenda, tacos, entre otros), ubicando los de mayor uso mas cerca, de tal manera que su alcance
se realice en forma comoda.

Al digitar mantenga los brazos en forma vertical y los antebrazos ligeramente inclinados hacia abajo para
favorecer la circulacién sanguinea. Utilice apoya-manos para reducir fatiga muscular.

Evite la sobrecarga de su extremidad superior, utilice el mouse en el mismo plano, al costado de su teclado
y alternadamente entre su mano derecha e izquierda.

Para evitar fatiga ocular se recomienda ubicar el documento a un costado y a la misma distancia entre el ojo
y la pantalla. Un atril facilita este objetivo.

Elimine reflejos de la luz en la pantalla ubicandose en forma paralela respecto de ventanas y fuentes
luminosas.

Efectie pausas durante la jornada de trabajo a fin de evitar fatiga precoz en los musculos. Durante ellas
camine y realice ejercicios.

RIESGOS ELECTRICOS

w

Vigile que se haga una buena mantencién a la red eléctrica. Solicite que se reparen de inmediato enchufes
dafiados, interruptores rotos, etc.

Los enchufes no se deben recargar, ni hacerles reparaciones provisorias.

Para desconectar un cable de un enchufe, se debe sacar del cuerpo del enchufe, no del cable.

Desconecte los equipos al término de la jornada.
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ORDEN Y ASEO:

Elimine el habito de acumular cosas sobre muebles. No obstruya con materiales corredores ni pasillos. No
utilice las escaleras para almacenar articulos de escritorios, documentos, muebles, etc.

Especial cuidado se debe poner en el buen estado y aseo de los recintos y artefactos de servicios
higiénicos, avisando cualquier deterioro al area encargada de su mantencion.

Los pasillos y escaleras deben estar siempre suficientemente iluminados, limpios y libres de obstaculos.
Recuerde, para prevenir accidentes es fundamental mantener el orden y limpieza en el lugar de trabajo
cada cosa en su sitio y un sitio para cada cosa.

Esté siempre preocupado de las condiciones de trabajo, sugiriendo medidas que a su juicio puedan mejorar
la calidad de vida (iluminacion, ruido, ventilacién, mobiliario, etc.).

Disponga de un recinto adecuado para el consumo de café u otros liquidos para evitar quemaduras por
derrames.

Mantenga siempre informada a su jefatura acerca de cualquier silla rota, pasamanos sueltos, cajon
atascado, vidrios rotos, alfombras en mal estado, etc.

PREVENCION DE INCENDIOS:

Trinity College es un Establecimiento libre de humo, por lo que no estd permitido fumar en sus
instalaciones.

Mantenga un estricto orden y aseo en todas las dependencias. Los desperdicios son un potencial riesgos
de incendio.

Debe tener especial cuidado con los Utiles de aseo. Los trapos y huaipes impregnados de cera, solventes,
aceites o grasas son de alto riesgo de incendio.

Evite acumular material combustible en balcones. Y evite colocar cortinas de madera en las fachadas, ya
que en caso de incendio permitiria la propagacion de incendios a los pisos superiores.

Inféormese sobre el uso de extintores de incendios, sistemas de extinciébn (red humeda.), sistemas de
alarma, etc.

Se debe disponer de un cuarto ventilado y sefalizado, para el almacenamiento de los utiles de aseo y
limpieza

Los trabajadores deben conocer exactamente la ubicacion del o de los equipos contra incendios mas
cercanos a su lugar habitual de trabajo, y también deben conocer las técnicas para su uso correcto. Al
personal que ingrese a trabajar a el Colegio, se le adiestrara en el uso y manejo de los extintores de
incendio, sin perjuicio que de mutuo propio conozca cémo operarlo.

Todo el personal y de manera especial el Jefe de Mantenimiento como rigor de sus funciones cotidianas,
debera velar porque los extintores se mantengan en los lugares determinados para ellos y en buen estado.
En cada oportunidad que se utilice un extintor, de cualquier tipo, sera obligacién que la persona que lo
utilizé informe de inmediato al Jefe de Mantenciéon y Jefe Directo, para proceder 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 sancién que proceda.
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CLASES DE FUEGO Y AGENTES DE EXTINCION PARA COMBATIRLOS

TIPO DE FUEGO AGENTES DE EXTINCION
CLASE A Agua presurizada
Combustibles sélidos tales como madera, papel, Espuma

género, etc. Polvo Quimico Seco ABC
CLASEB Espuma

Liguidos combustibles o inflamables, grasas y Diéxido de carbono (CO5)
materiales similares. Polvo quimico seco ABC-BC
CLASEC Diéxido de carbono (CO3)
Inflamacién de equipos que se encuentran Polvo quimico seco ABC-BC
energizados eléctricamente.

CLASED Polvo quimico especial
Metales combustibles tales como sodio, titanio,

potasio, magnesio, etc.

COMO USAR UN EXTINTOR DE INCENDIO

-~ ® o0 T o

El extintor s6lo puede ser utilizado por personas que tengan conocimientos previos sobre su manejo.
Mantenga la calma, de lo contrario su accién puede ser més peligrosa que el mismo fuego.

Retire el extintor del lugar donde esta ubicado.

Tome el extintor de la manilla al trasladarlo. Una vez en el lugar, y solo en ese instante, retire el seguro.
Nunca combata el fuego en contra del viento, asegurandose de no poner en riesgos su integridad fisica.

Apunte hacia la base de las llamas y presione la manilla para que se inicie el proceso de descarga, haga un
movimiento de abanico horizontal y/o vertical.

. Completada la operacion, haya o no extinguido el fuego, retirese del lugar y coordine con otra persona la

descarga de un segundo extintor.

Una vez utilizado, entregar el extintor a quien corresponda para su recarga y este quede operativo
nuevamente.

Recuerde que los extintores estan disefiados para apagar fuegos incipientes.

PREVENCION DE RIESGOS:

1.

o M 0D

Mantenga el piso permanentemente limpio y seco.

Elimine del suelo obstaculos con los que se pueda tropezar.

Tenga el maximo de cuidado al pelar o cortar cualquier tipo de alimento.
Evite los sobre esfuerzos al levantar, trasladar o depositar materiales.

Use el tipo de calzado de trabajo que entrega el Colegio, como también los demas equipos de proteccion
personal.

Supervise permanentemente el estado de las marmitas a presién, informando a su jefe directo de cualquier
anomalia que detecte. Esta accion es necesario considerarla para cualquier equipo 0 maquina.
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7. No intervenga maquinas ni equipos eléctricos.
8. Emplee exclusivamente méquinas y equipos que tengan incorporada la tierra de proteccion.

9. No utilice los aparatos eléctricos con las manos mojadas o hUmedas.
10.Evite bromas o juegos peligrosos.

11.Tenga precaucion al tomar objetos calientes (ollas, bandejas, etc.) usando para tal efecto guantes
correspondientes.

RADIACION ULTRAVIOLETA

1. Evite exponerse de forma permanente al sol por mas de una hora continua, no obstante, si por la naturaleza
de la actividad ello fuere imposible de evitar, considere la realizacion de pausas, bajo techo o en la sombra.
2. En caso de no poder evitar realizar trabajo por mas de dos horas seguidas, con exposicion directa al sol con
indices de Radiacion UV superiores a 6 (nublado o no), considere las siguientes recomendaciones:
a. Use ropa adecuada, a fin de evitar la exposicion innecesaria de zonas como hombros, brazos y piernas.
(blusas y camisas de manga larga, pantalones largos).
b. No utilice calzado ligero o abierto, para evitar exposicion de la piel de los pies, en forma directa a los
rayos de sol.
c. Consuma agua antes, durante y después de las labores en terreno, asi como también frutas y verduras
en las comidas, para evitar eventuales riesgos de deshidratacion y aportar antioxidantes.
d. Use lentes de sol con proteccién UVA / UVB y sombrero de ala ancha o gorro tapa nunca.
e. Utilice y aplique crema con factor de proteccion solar (UVA/UVB) 30 en general y 50 cuando realice
trabajo en altitud (sobre 3.000 msnm), %2 hora antes del inicio de la exposicion al sol.

TRAYECTO SEGURO:

Cruce las calles sélo en las esquinas, pasos peatonales o cuando el semaforo esté en verde.
Antes de cruzar la calle mire en ambas direcciones, asegurandose de que no corre peligro.
Nunca cruce entre vehiculos que estén estacionados o detenidos.

No se arriesgue cruzando apresuradamente o corriendo entre el trafico.

Subase y bajese del microbus, sélo cuando el vehiculo esté detenido y en primera fila.

En las areas de construccion transite por la acera del frente.

Si viaja en taxis o colectivos haga uso del cinturén de seguridad.

Respete la Ley del transito y siempre conduzca a la defensiva.

© N ok~

EN CASO DE EMERGENCIA:

= No actle por iniciativa propia, ni exponga a los demas a tomar riesgos innecesarios.

= Mantenga la calma y espere las instrucciones del lider y/o encargado de evacuacion del sector.

=> Si detecta alguna situacién que ponga en riesgo la seguridad de las personas avise de inmediato a su jefe
directo, Comité Paritario o experto designado.

=> Participe activamente de los ejercicios de evacuacion de la instalacion.
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Protocolo de accion - Emergencia médica

1. Conserve la calma

2. Trasladar al lesionado a la enfermeria, en caso de ser posible y que no se agrave la lesién, de lo contrario
solicitar la presencia en el lugar de la paramédico.

3. Solicitar silla de ruedas para traslado, si es necesario.

4. Se debe aislar el area donde se encuentra la persona afectada para garantizar la privacidad y evitar el
tumulto.

5. Administrar los primeros auxilios 0 maniobras de resucitacién solo si esta capacitado y cuenta con la
respectiva autorizacidén o busque a alguien que pueda hacerlo.

6. Mantenerse con la persona herida o afectada hasta que llegue la ayuda especializada.

7. Entregar informacion sobre la persona afectada sélo al personal que acude ante la emergencia o a los
profesionales médicos

8. Entregar informacion de la condicién médica a los padres o apoderados de los alumnos.

9. La enfermera debe realizar reporte e informar a la Coordinadora de Ciclo, quien reportara de la situacion
a Encargado del PISE.

10.En el caso de solicitar servicio de ambulancia o servicio médico, solicite a alguien que espere en el
ingreso del establecimiento hasta que lleguen los equipos de emergencia y que las dirija hacia el lugar de
la emergencia.

Protocolo de accion - Incendio/humo

11.Conserve la calma

12.Llamar a Bomberos de inmediato (132). Recuerde dar el nombre y la direccién del establecimiento —
Camino Santa Emilia 40, Comuna de Machali, Rancagua.

13.Es importante saber el nimero de teléfono desde el que se esta llamando, porque Bomberos solicitara el
numero de teléfono de red fija, para efectuar una llamada de verificacion.

14.Informar al Coordinador de la emergencia.

15.Si el evento ocurre fuera del horario de trabajo, comuniqué de inmediato al Coordinador de Emergencia.

16.Notifique al personal de guardia y mantencion.

17.Asegurese de que el personal abandone el area proxima al fuego

18.Si el fuego es pequefo y se puede apagar con un extintor, puede intentar hacerlo, solo si sabe utilizarlo.
Inténtelo Unicamente si resulta seguro y cuenta con la capacitacion adecuada. Debe estar
acompafiado al tratar de apagar el fuego.

19.A menos que exista un peligro claro o inminente, espere mas instrucciones de las autoridades de
emergencia, el coordinador de emergencia.

En caso de existir humo en el lugar:

A 20 250 200 20

No debe ingresar a las zonas que estén con humo.

Si existe humo en el lugar que se encuentra, no trate de romper los vidrios de las ventanas.

Agéachese y manténgase en el suelo.

Trate de salir de la zona donde hay humo.

Cierre todas las puertas que lo separen del fuego.

Si hay un teléfono, notifique a bomberos lo que ocurre y donde se encuentra o solicite a un tercero que
notifique a Bomberos (132).
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Si se encuentra atrapado en la oficina, sala o area:

=> Coloque un trapo a presion en el zécalo de la puerta para evitar que entre el humo.

=> Cierre todas las puertas que lo separen del fuego.

=> Si hay un teléfono, notifique al cuartel de bomberos lo que ocurre y donde se encuentra.
= No habra ni rompa ventanas.

e Protocolo de accion - Corte de Energia

20.Conserve la calma.

21.A menos que corra un peligro inmediato, quédese quieto hasta que reciba instrucciones del coordinador
de la emergencia.

22.Apague todos los equipos eléctricos.

23.Si el corte de energia es prolongado, espere instrucciones.

24.Personal de mantencion debe reportar de las condiciones al Coordinador de la emergencia, para una
correcta toma de decisiones en emergencia.

Si el corte de energia es en la noche:

= El personal de guardia de turno, debe informar al jefe de mantencion, quien debe reportar al coordinador de
la emergencia.

e Protocolo de accién - Preparacion ante amenazas de bomba

25.Si recibe una amenaza de bomba, intente prolongar la llamada y llame la atencion de alguien que se
encuentre cerca para que le avise a coordinador de la emergencia, al personal de seguridad.

26.Si se recibié una amenaza de bomba, espere las instrucciones del coordinador de la emergencia.

27.Si ve algo sospechoso, no intente tocarlo, levantarlo o moverlo. Comuniquese de inmediato con el
coordinador de la emergencia o con personal de seguridad del edificio.

28.No utilice el celular o un walkie-talkie cerca de un paquete sospechoso: puede provocar una detonacion
accidental.

29.No le comunique la informacion sobre la amenaza de bomba a nadie salvo al coordinador de la
emergencia.

30.Si se ordena una evacuacion a causa de una amenaza de bomba, debe indicarsele a la gente que deje
las puertas abiertas. (Nota: esto es lo contrario de lo que se aconseja en caso de incendio).

e Protocolo de accion - Durante un terremoto

31.Conserve la calma.

32.No abandone el lugar, en el exterior también esta temblando.

33.No corra.

34.Aléjese y haga que los demas se alejen de los espacios que dan al exterior, especialmente las ventanas

35.Manténgase lejos de las bibliotecas, gabinetes y objetos pesados

36.Reflugiese en el centro de la sala.

37.Si el terremoto es intenso, digale a los alumnos que se coloque debajo de un escritorio 0 una mesa
sélida. De ser posible y seguro, establezca el punto de reunidén al centro de la sala, abra la puerta y
espere las instrucciones del coordinador de la emergencia
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e Protocolo de accidn - Después de un terremoto

38.Esté atento por si se le cae encima algun objeto.

39.De inmediato, verifique si hay heridos, personas atrapadas o personas con necesidades especiales. No
intente mover a las personas con heridas de gravedad a menos que haya un peligro inmediato de que se
lastimen aln mas.

40.Utilice una linterna para buscar pérdidas de gas o verificar si hay peligro de incendio. No use un fosforo
encendido. No utilice interruptores o aparatos eléctricos si sospecha que puede haber una pérdida de gas
ya que las chispas pueden encender el gas que sale de un cafio roto.

41 .Verifique si hubo dafios en los cafios de gas o agua, en los cables de electricidad o en los aparatos
eléctricos. Si huele gas o ve un cafo de gas roto, cierre la valvula maestra. Si no logra encontrarla o
cerrarla, comuniquese de inmediato con Coordinador de la emergencia

42.Aleje a las personas de los cables eléctricos caidos o de los objetos que estén tocandolos.

43.Verifique el suministro de agua. Si esta cortado, utilice agua de botella, del termotanque o de los tanques
del bafio.

44 No utilice el teléfono salvo para llamadas de emergencia.

45.Prenda la radio o television a pila para escuchar las noticias locales.

46.Prepéarese para las réplicas.

El coordinador de la emergencia debe establecer las pautas para orientar a las personas que estan en las
instalaciones, guardias, docentes, personal administrativo, mantencion, para su retiro seguro del lugar, y
vuelta al trabajo.

Cada profesor debe:

=> Reunir al grupo de personas que se encuentra a su alrededor e informar la via de evacuacion mas

cercana.

Evaluar si existe algun lesionado y trasladarlo a la zona de atencion de primeros aucxilios.

Una vez que su zona esta despejada, revisar bafos y salas de su sector, para evitar que personas estén

encerradas o atrapadas.

=> Para informacién, cada profesor debe tener presente que la zona de seguridad establecida para el lugar
donde se encuentra.

=> Informar cualquier situacién al coordinador de la emergencia, y una vez finalizada la emergencia
dar un reporte del estado de las condiciones.

N
->

e Protocolo de accion — Sismo durante un recreo

47.Cada alumno debe dirigirse a la zona de seguridad establecida para su nivel, sin subir las escaleras.

48.Si se encuentra en la cancha de juego de cada seccion debe mantenerse en este lugar, agacharse y
protegerse la cabeza.

49.Los alumnos que se encuentren en los pisos superiores o pasillos, deben mantener la calma y alejarse de
la baranda, una vez que pase el sismo, dirigirse a la zona de seguridad establecida para cada nivel.

50.Si se encuentra en los banos, salga rapidamente y dirijase a la zona de seguridad establecida para su
nivel.
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Indicaciones a los profesores:

=> Identifique la zona de seguridad més cercana.

= Cuando acaba el sismo y se da la sefial de evacuacion debe dirigirse a las canchas de cada nivel y
ubicarse en la zona de seguridad respectiva para cada nivel.

= Los profesores de asignatura deben acudir a las zonas de seguridad y colaborar para que todos los
alumnos estén junto a su profesor jefe.

= Ante la ausencia de algun profesor jefe, se solicitara a otro profesor reunir al curso, de acuerdo a las
indicaciones del coordinador de la emergencia.

Protocolo de accion — Robo / Hurto al interior

51.Informar verbalmente a Direccién de Educaciéon y Administracion.

52.Aislar el area si corresponde.

53.Llamado a Carabineros para el procedimiento policial (si corresponde).

54.Evaluar condiciones propias del lugar donde ocurri6 el delito.

55.Evaluar posible comunicado oficial interno.

56.Habilite las oficinas nuevamente una vez que la policia de la autorizacion y la jefatura lo determinen.

Robo (En la calle)

=> Informar de inmediato a RRHH y Administracion.

= Informar si existe agresion fisica o psicolégica.

=> Dejar constancia en carabineros y seguir el procedimiento estipulado por esta institucion.

=> Solicitar evaluacion en la Mutualidad correspondiente (post evento — shock emocional).

= Anote todos los detalles y descripciones que pueda recordar: solo toma unos minutos para olvidar puntos
importantes.

= Informar del resultado final a RRHH.
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TiTULO XV

RIESGOS Y MEDIDAS, DEL DERECHO A SABER
(D.S. N° 40 de 1969, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social).

RIESGOS EXISTENTES CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS

Caidas a un mismo nivel o Politraumatizados Personal de mantenimiento.

distinto nivel Heridas
Fracturas Cuando haya que reparar o mantener las techumbres de los establecimientos
Contusiones educacionales, se debe evaluar el riesgo y tomar todas las medidas de prevencion
Tec que se requiera como: usar los elementos de proteccion personal (guantes,
Lesiones Mdltiples cuerdas de seguridad, cinturones de seguridad, tablones de transito, casco de

seguridad, zapatos de seguridad, etc.) Este tipo de accidente es muy repetitivo a
nivel de los colegios y afectan principalmente al personal no docente, especial
cuidado se debe tener al transitar por plancha de cemento.

e Cuando se trabaja en altura, limpiando o haciendo mantencion a vidrios, pinturas,
mantencion de luminarias, arboles, etc., se debe usar escalas en buenas
condiciones, no hechizas y de acuerdo a construcciéon bajo normas de seguridad,
tomando las medidas preventivas sefialadas en el punto anterior, especialmente
el uso de casco de seguridad, cinturones de seguridad y cuerdas de vida.

El no contar con los elementos de seguridad minimos y las condiciones de

seguridad aceptables, es conveniente no proceder a ejecutar el trabajo y analizar

los procedimientos de seguridad con la Direccion Superior del Establecimiento

Educacional.

e Cuando se trata de material de escaleras o superficie de distinto nivel y que el
peso sobrepase su capacidad individual, el trabajo debe hacerse con la ayuda de
una 0 mas personas.

e Cuando el trabajador detecte una condiciéon insegura que puede ser causa de
caidas a un mismo nivel o distinto nivel, debe comunicarlo a la Direccién Superior
del Colegio con el objeto que se corrijan.

Docentes, paradocentes y Personal administrativo.

Evitar correr dentro del establecimiento y por las escaleras de transito.
Al bajar por una escalera se debera utilizar el respectivo pasamanos.
Utilizar calzado apropiado.

Cuando se vaya a utilizar una escalera tipo tijeras, cerciérese que esté
completamente extendida antes de subirse.

e Sefalizar mediante pintura, de preferencia amarilla, todas las partes del piso que
expongan a las personas a riesgos de caida y que no sea posible eliminarlas, a
objeto de destacar su presencia.

e Dotar a las escaleras de su correspondiente pasamanos y materiales
antideslizantes en sus peldafios.

Exposicion a Ruido Disminucion de la capacidad Personal de mantenimiento
auditiva
En aquellos lugares, donde no ha sido posible eliminar o controlar el riesgo, los
trabajadores deberan utilizar protectores auditivos. (Niveles sobre 85 dB)
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RIESGOS EXISTENTES

CONSECUENCIAS

MEDIDAS PREVENTIVAS

Manejo de Materiales

Lesiones por sobre
esfuerzos (lumbagos)
Heridas Fracturas

Personal de mantenimiento

Para el control de los riesgos, en la actividad de manejo de materiales, es
fundamental que los trabajadores conozcan las caracteristicas de los materiales y los
riesgos que éstos presentan. Entre las medidas preventivas podemos sefialar:

e Al levantar materiales, el trabajador deberd doblar las rodillas y mantener la
espalda lo més recta posible.

e Si es necesario se debera complementar los métodos manuales de trabajo con el
uso de elementos auxiliares.

e Se debera utilizar los equipos de protecciéon personal que la situacién aconseje:
guantes, calzado de seguridad, etc.

Incendio

Dafios a personas
equipos e instalaciones

Personal de mantenimiento, Docentes y Paradocentes

e Mantener en buen estado las instalaciones eléctricas.

e Evitar el almacenamiento de liquidos combustibles en envases inadecuados.

e Prohibir uso de estufas, cocinillas, anafes, etc., en lugares donde se almacenan
Utles de aseo, tales como: cera, parafina y en general materiales de facil
combustion.

e Dotar al establecimiento de extintores de incendio adecuados, segln el tipo de
fuego que pudiera producirse, en cantidad necesaria y distribuidos de acuerdo a
indicaciones de personal especializado. (Tipo ABC multipropdsito).

e No fumar en ningun lugar del establecimiento educacional.

El personal debe estar capacitado en prevencion de incendios y primeros auxilios
como Plan de Evacuacion y Emergencia del colegio.

Exposicion al arco voltaico, en
especial en Establecimientos
Educacionales de Ensefianza
Técnico Profesional

Conjuntivitis actinica

Personal de mantenimiento, Docentes y Paradocentes
e De exponerse el personal a la exposicion del arco voltaico, debe contar con lentes
de seguridad adecuados para exposicion a radiacion ultravioleta.

Enfermedades Disfuncionales
Ocupacionales

Tendinitis
Otras

Docentes, Paradocentes y Personal Administrativo

e Cuando los trabajadores efectian trabajos con sus manos en forma repetitiva,
deben hacer pausas de trabajo (escribir a computador, a mano, etc.). Decreto N°
745.

e Debe disponer de un mobiliario adecuado, en buenas condiciones y hacer un buen
uso de ellos.

e Los trabajadores deben ser capacitados sobre aspectos de ergonomia en sus
puestos de trabajo.

Otros Tipos de Riesgos

Trabajo en instalaciones
eléctricas

Mantenimiento a artefactos a
gas.

Trabajar con maquinas
peligrosas

Lugares varios

Quemaduras Heridas
Paros respiratorios

Docentes, paradocentes, personal administrativo y de mantenimiento

o No efectuar reparaciones de instalaciones eléctricas sin tener la preparacion y
autorizacion para ello.

e Tener precaucion en el uso de maquinas eléctricas u otras sin tener la autorizacion
y preparacion para ello. (Sierra circular, esmeriles, taladros.

e Efectuar reparaciones a artefactos e instalaciones de gas

Uso excesivo de la voz

Disfonias profesionales

Personal docente y paradocente

o No exponer el uso de la voz en forma excesiva.

e El personal que por necesidad de servicio debe hacer uso de la voz en forma
excesiva, debe participar en cursos de Prevencion de Dafio a la Voz.

Trabajos ocasionales

Docentes, paradocentes, personal administrativo y de mantenimiento

e Debe tener especial precaucion en el uso de superficie de apoyo improvisada para
subirse a obtener algo en altura. (Mesas, sillas, otros).

e No exponer su vida innecesariamente en caso de ser asaltado o manipular
artefactos explosivos (vigilantes, auxiliares, residentes, otros) en caso de
detectarse la presencia de estos elementos en el Colegio

e El personal paradocente, debe estar siempre dispuesto a recibir capacitacion en
prevencion de riesgos que le ofrezca el empleador.

e Ante el desconocimiento de cualquier situacion de productos desconocidos, que
tenga que usar, debe hacer las consultas a personal especializado.

e Al usar jeringas y sufrir un pinchazo debe ponerse a disposicion de inmediato de
personal especializado. (Paramédico, otro).
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TiTULO XVI

TRABAJADORES EXPUESTOS A TRASTORNOS MUSCULO ESQUELETICOS

Articulo 175° Los Trastornos musculo-esqueléticos de extremidad superior afectan tanto a masculos como a
tendones. También se incluyen lesiones de la estructura articular como sinovial, cartilago y hueso, como
aquellas lesiones de arterias asociadas a la vibracion (Sindrome por vibraciébn mano brazo, trombosis de arteria
radial) y las compresiones de nervios de la extremidad superior producto de movimientos repetitivos (mediano,
cubital y radial). La denominacion corriente de tendinitis para estas enfermedades es un error dado que la lesion
anatémica no es un proceso inflamatorio, sino de cambios degenerativos en la estructura anatémica y porque
una gran parte de las lesiones no se reduce al tendén.

Articulo 176°. Causas:

Si bien las primeras exigencias fueron la escritura -que en el siglo pasado tuvo un gran salto con los sistemas
de contabilidad y registro- y la costura manual, el desarrollo de la maquina de escribir, el telégrafo, los telares y
actualmente los teclados, han mantenido estas causas como un importante agente de enfermedad ocupacional.
En general, este conjunto de enfermedades se asocia a vibracion, movimientos repetitivos, fuerzas sostenidas,
posturas anémalas y exposicién al frio. El uso de guantes que no ajustan, utilizacion de herramientas mal
disefiadas, los requerimientos de extrema precision, y pequenas superficies de las piezas son factores
relacionados con estos trastornos.

Articulo 177°. Prevencion:

Las evaluaciones ergonémicas de los sitios de trabajo permiten conocer la prevalencia de los trastornos
musculoesqueléticos y corregir oportunamente las deficiencias de los puestos de trabajo.

TiTULO XVII

DE LA SEGURIDAD EN EL RECINTO DE TRABAJO

Articulo 178°

La Seguridad en el Colegio es una tarea de todos los empleados. El area de Prevencién de Riesgos es la
unidad encargada de planificar, ejecutar y supervisar acciones permanentes, concordantes con las normas de
seguridad del Colegio, tendientes a brindar proteccion y seguridad a la organizacién, a su personal, a sus
alumnos, sus bienes y clientes, bajo un enfoque integral de seguridad y prevencion.
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Articulo 179°

En el desempefio de sus funciones el area de Prevencion de Riesgos se relacionara tanto con los organismos
oficiales con que debe actuar; con el organismo administrador del seguro, para todos los aspectos relacionados
con la Ley N° 16.744 y mantendra una permanente coordinaciéon y comunicacion con las Jefaturas del Colegio,
las que por su parte deberan velar por el estricto cumplimiento que haga el personal de su dependencia de las
recomendaciones, normas y disposiciones emanadas del Departamento de Prevencion de Riesgos

TiTULO XVIII

PLAN NACIONAL PARA LA ELIMINACION DE LA SILICOSIS

Articulo 180° En el afio 1996 la silice fue calificada en el grupo | (carcinbgeno en humanos). Por lo cual los
organismos administradores de la ley 16.744 aplicaran de forma obligatoria un manual explicativo, el cual debe
ser conocido por todos los profesionales que estan involucrados tanto en los programas de vigilancia ambiental,
y vigilancia de salud. En las Empresas, el manual debe ser conocido por los empleadores, expertos en
prevencion de riesgos, médicos, enfermeras, miembros de los Comités Paritarios y dirigentes sindicales. Se
establecen 4 niveles de riesgo, con criterios de periodicidad de las evaluaciones ambientales de acuerdo al
numero de veces que se supera LPP establecido en el DS 594.

NIVEL DE N° DE VECES EN QUE LA PERIODICIDAD DE MUESTREOS
RIESGO CONCENTRACION SUPERA LPP

1 Menor a 0,25 veces el L.P.P. Muestreos ambientales cada 5 afios

2 Mayor o Igual a 0,25 veces, y menor a 0,5 | Muestreos ambientales cada 3 ahos
veces el L.L.P.

3 Mayor o Igual a 0,5 veces, y hasta 1 vez el | Muestreos ambientales cada 2 afos
L.P.P.
4 Mayor aunavez el L.L.P. El organismo administrador debera sefialar las medidas de

control que debera adoptar LA EMPRESA, informando de
esta situacién a la autoridad sanitaria regional
correspondiente.
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Articulo 181°. A todo trabajador con mas de 20 afos de exposicion a la silice se le debe realizar un examen
radiolégico al térax cada 2 afos.

Expo. Silice puestos TIPO DE ESPACIO % SILICE CRISTALINA GRADO DE
de Trabajo EXPOSICION
Mayor al 30% 4
Espacio cerrado (2)
Hay fracturamiento Entre 1y 30% 3
Mayor al 30% 3
Espacio abierto (4)
Entre 1y 30% 2
Mayor al 30% 3
Espacio cerrado (2)
No hay fracturamiento Entre 1y 30% 2
Mayor al 30% 2
Espacio abierto (4)
Entre 1y 30% 1

(1) Fracturamiento de materia prima: Toda actividad que implique pulido, triturado, chancado, perforacion, esmerilado, corte con h
(2) Espacio cerrado : Lugar delimitado por paredes y techo.
(3) Espacio abierto : Lugar al aire libre, a la intemperie.

Articulo 182°. Si producto del muestreo ambiental o por elaboraciones de mapas de riesgos se detecte una
concentracion mayor o igual a 80% de L.P.P. 0 una o mas muestras superan el exceso maximo de 5 veces el
L.P.P. ese lugar de trabajo deberd considerarse en nivel de riesgo 3 entendiendo que en aquellos sitios de
trabajo hay un trafico importante de trabajadores.

TiTULO XIX

PREVENCION DE RIESGOS EN EXPOSICION OCUPACIONAL AL RUIDO

Articulo 183° Un programa de vigilancia en un entorno de trabajo ruidoso, se debe fundar explicitamente en la
prevencion del efecto de dafio sobre la audicion, incluyendo para tal fin el monitoreo ambiental del lugar de
trabajo en particular, junto con un monitoreo de la salud auditiva de los trabajadores de manera de implementar
medidas preventivas y correctivas a partir de sus resultados.
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El programa de vigilancia deberé estar a cargo de un equipo multidisciplinario de los administradores del seguro
Ley N° 16.744, el que debe comprender las areas de salud ocupacional, prevencién de riesgos e higiene
industrial. Este equipo debera definir, de acuerdo a las necesidades propias de las organizaciones a examinar,
la frecuencia de las audiometrias, la sensibilidad y especificidad de los métodos utilizados para la evaluacion y
monitoreo de las actividades de prevencion incorporadas y las medidas de control de ruido adecuadas para el
ambiente de trabajo en particular, antecedentes que analizados en conjunto y desde un enfoque de equipo,
deberan permitir identificar el universo de trabajadores con exposicién ocupacional a ruido que deben ser objeto
de vigilancia de la salud auditiva durante el tiempo que dure la exposicién, a niveles iguales o superiores al
Criterio de Accibn, todo ello con la finalidad de prevenir la Hipoacusia neurosensorial Laboral (HSNL).

Evaluar la exposicién a ruido a la que estan expuestos los trabajadores en sus lugares de trabajo, con el
objetivo de adoptar oportuna y eficazmente medidas de prevencion y/o proteccion segun corresponda. Ademas,
establecer criterios preventivos para la periodicidad de las evaluaciones ambientales.

Los Limites Maximos Permisibles (LMP) por tiempo de exposicion efectivo diario a ruido por parte de un
trabajador en su lugar de trabajo, son regulados por el Decreto Supremo N° 594, de 1999, del Ministerio de
Salud.

Cuantificar adecuadamente la exposicion ocupacional a ruido requiere tomar en consideraciéon una serie de
factores adicionales a la energia acuUstica existente en el ambiente de trabajo, los cuales dependen de las
caracteristicas intrinsecas del medio que se evalla y actividad productiva en particular, entre otros factores de
importancia.

Estas evaluaciones ambientales deben ser realizadas por profesionales técnicamente calificados. Considerando
lo presentado en el parrafo anterior, y en base a lo sefalado por el Decreto Supremo N° 594, de
1999, del Ministerio de Salud, se establece que todas las evaluaciones ambientales de ruido ocupacional
deberan ser efectuadas de acuerdo a lo establecido por el Instituto de Salud Publica de Chile (ISP), Laboratorio
Nacional y de Referencia en materia tanto para ruido estable y fluctuante (ruido continuo), como para ruido
Impulsivo.

Entregar las recomendaciones minimas para detectar y prevenir el inicio y/o avance de la Hipoacusia
neurosensorial Laboral (HSNL) en trabajadores con exposicidbn ocupacional a ruido a niveles iguales o
superiores al Criterio de Accion.

El programa de vigilancia de la salud auditiva comprende la Evaluacion de la Salud Auditiva de cada trabajador,
cuyos contenidos son: Evaluacién Auditiva, Ficha Epidemiolégica, Evaluacion Médica e Historia Ocupacional.

Se deben incluir en la vigilancia de la salud auditiva a los trabajadores con exposicion ocupacional a ruido a
niveles iguales o superior a los criterios de accién establecidos a continuacion:

a. Dosis de Accion de 0,5 6 50%: Este valor corresponde a la mitad de la Dosis de Ruido méxima permitida por
la normativa legal vigente.

b. Nivel de Accion de 82 dB(A): Este valor es equivalente a una Dosis de Ruido de 0,5 6 50%, para un tiempo
efectivo de exposicion diario de 8 horas.

Para aquellos casos donde se determine la existencia de ruido impulsivo, el Nivel de Accién sera de 135 dB(C)
Peak. El tiempo que el trabajador deberd permanecer en el programa de vigilancia de la salud auditiva
correspondera al tiempo que dure la exposicién a ruido a niveles iguales o superiores del Criterio de Accion
definido.

TiTULO XX
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ART. 113°, D.S. 594: INCORPORA AL MONOXIDO DE CARBONO COMO UN AGENTE DE RIESGO PARA
LOS TRABAJADORES

Se define como trabajador expuesto a concentracion de gas monédxido de carbono, aquel que realiza sus
labores a niveles ambientales iguales o superiores al 50% del LPP (LPP 46 mg/m3). El CO (monéxido de
carbono) se incorpord dentro del listado de sustancias riesgosas para la salud de los trabajadores. El indicador
biologico para la evaluacién de salud de trabajadores expuestos a este agente, es la carboxihemoglobina en
sangre. Si aplica, la evaluacion ambiental y la elaboracion de la nbmina de expuestos se realizaran de acuerdo
a normas y procedimientos vigentes para agentes quimicos.

TiITULO XXI

RESOL. EX. 218: INSTRUMENTO DE EVALUACION DE MEDIDA PARA LA PREVENCION DE
RIESGOS PSICOSOCIALES EN EL TRABAJO

Este instrumento es aplicable para Empresas con mas de 25 trabajadores, de caracter voluntario.

La aplicacion del instrumento debe considerar como primer paso un acuerdo entre los trabajadores y la
Empresa.

El Riesgo Psicosocial alude a un conjunto de condiciones relacionadas con la organizacion y contenido de las
tareas, con los procedimientos y métodos de trabajo, asi como las relaciones entre los trabajadores y sus
superiores, cuya exposicion prolongada en el tiempo aumenta la posibilidad de experimentar tension psiquica,
en desmedro del rendimiento y la productividad, o que una vez acumulada residualmente, sera un precursor de
los trastornos o problemas de salud.

El Comité Paritario de Higiene y Seguridad (CPHS) debera participar a través de alguna unidad especializada,
como el Departamento o Unidad en Prevencion de Riesgos, el experto en prevencién asesor del Colegio, o el
Departamento de Personal, o bien, mediante alguna otra representacion. La presencia y participacion de
directivos o de representantes del Colegio hace que el proceso sea legitimado. Los trabajadores pueden quedar
representados a través de la organizacibn que les sea propia, por ejemplo, sindicato o asociacién de
funcionarios.
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VIGENCIA DEL REGLAMENTO INTERNO DE HIGIENE Y SEGURIDAD.

Articulo 184°: El presente Reglamento entrara en vigencia 30 dias después de notificado a los trabajadores de
la Empresa.

El presente Reglamento Interno, exhibido por la empresa en lugares visibles de sus establecimientos por el
periodo legal, se da por conocido de todos los trabajadores de TRINITY COLLEGE S.A. quienes estaran
obligados a tomar conocimiento de él y a cefiirse estrictamente a sus disposiciones.

Trinity College S.A., entregara a cada trabajador en forma gratuita un ejemplar de este Reglamento Interno de
Orden, Higiene y Seguridad.

Una copia del presente Reglamento Interno se remitira al Ministerio de Salud Publica y otra a la Direccién del
Trabajo y organismo administrador del seguro de accidentes del trabajo para su registro, de acuerdo a las
normas legales vigentes.

Desde el momento en que entre en vigencia este reglamento, no se aceptara bajo ninguna excusa la
ignorancia de sus disposiciones, procedimientos 0 normas y menos aun, la ignorancia total de él.

Para todas las materias no contempladas en el presente reglamento de la Empresa, se atendera a lo dispuesto
en el Codigo del Trabajo y sus leyes complementarias, y en la Ley N°16.744 y sus reglamentos.

Las reformas o modificaciones a este reglamento quedaran sujetas a las mismas normas que rigen su
promulgacion, de acuerdo al Codigo del Trabajo.

RECIBO REGLAMENTO INTERNO

(o PP Gl declaro
haber recibido en forma gratuita una copia del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad de la
Sociedad Educacional Trinity College S.A., de acuerdo a lo establecido en el articulo 156 inciso 2 del Codigo del
Trabajo, articulo 14 del Decreto Supremo N° 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, publicado
en el Diario Oficial del 07 de marzo de 1969 como Reglamento de la Ley 16.744 de 1968.

Asumo mi responsabilidad de dar lectura a su contenido y dar cumplimiento a las Obligaciones, Prohibiciones,
Normas de Orden, Higiene y Seguridad que en él estan escritas, como asi también a las disposiciones y
procedimientos que en forma posterior se emitan y/o se modifiquen y que formen parte integral de este o que
expresamente lo indique.

Firma del Trabajador @ ...

HUELLA DACTILAR 1o

Fecha A |

*El trabajador debe escribir de su purfio y letra.
*Este comprobante se archivara en la Carpeta personal del trabajador.

Leading Edge Education — Founded in 1998



TRINITY COLLEGE

Direccion: Camino Santa Emilia #40, Machali, Rancagua
Teléfonos: (72) 2952712 - 2952713
E-mail: contacto@trinitycollege.cl / Web: www.trinitycollege.cl
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