
                                                                                                                                          

 

 

PROTOCOLO N°4 DE ACCIÓN Y PREVENCIÓN FRENTE A DROGAS Y ALCOHOL 
 

 
I.- Antecedentes Generales 

1.- Introducción 

En la actualidad el consumo de drogas y alcohol ha ido aumentando de manera progresiva con el 
pasar de los años, por lo que se vuelto un problema cotidiano. Junto con lo anterior, se puede 
identificar que el período que concentra mayor riesgo de inicio o dependencia del consumo de 
drogas y alcohol es hasta los 21 años, lo anterior según estudios realizados por el Servicio Nacional 
para la Prevención y Rehabilitación del Consumo de Drogas y Alcohol. No obstante, en el mundo se 
plantea que una de las alternativas de solución más relevantes para abordar efectivamente el 
problema del consumo de drogas, es a través de una educación preventiva en la Escuela. (CONACE, 
2007). 

 

Según el Decreto N° 867 del Ministerio del Interior del año 2008, en Chile se consideran drogas 
“todas las sustancias naturales o sintéticas que, introducidas en el organismo, alteran física y 
psíquicamente su funcionamiento y pueden generar en el usuario la necesidad de seguir 
consumiéndolas”. Incluyendo sustancias cuya producción y comercialización es ilegal (como el LSD), 
sustancias legales de consumo habitual (como el alcohol o el tabaco) y fármacos de prescripción 
médica. 

 
A nivel país el consumo de alcohol y drogas es una problemática relevante para la salud pública, en 
tanto aumenta la vulnerabilidad de las personas, familias y comunidades, profundizando las 
inequidades. 

 
Por otro lado, se ha constatado que el tener acceso a drogas aumenta las posibilidades de consumo 
entre estudiantes y su consumo se asocia a situaciones de violencia que afectan la Convivencia 
Escolar al interior de los Colegios. 

 

En definitiva, el uso y/o abuso de tabaco, alcohol, drogas ilegales y legales se manifiesta como una 
conducta que se hace cada vez más común en la población adolescente, y se asocia directamente 
con otras conductas de riesgo: violencia, actividad sexual no planificada, deserción escolar, entre 
otras. Es por ello que se hace sumamente necesario dar a conocer a la comunidad educativa los 
efectos nocivos del consumo de drogas y alcohol, pero por sobre todo gestionar acciones desde una 
mirada preventiva para combatir el uso y abuso de estas sustancias. 

 
Entendiendo la prevención como un conjunto de procesos que estimulan el desarrollo integral de 
las personas, sus familias y la comunidad, anticipándose al problema de consumo o trabajando con 
y desde el problema, evitando la conducta de consumo, fortaleciendo factores protectores,



                                                                                                                                          

 

 
disminuyendo factores de riesgo personales (en niños, niñas, adolescentes, jóvenes, adultos), 
familiares y colectivos y promoviendo el desarrollo de culturas preventivas (SENDA, 2019). 

 

2.- Objetivos 
 

2.1.- Objetivo general 
 

Prevenir el consumo de drogas y alcohol en estudiantes, promoviendo un ambiente de protección, 

bienestar integral y vida saludable a través de la autodeterminación y el cuidado personal. 

2.2.- Objetivos específicos 
 

▪ Promover espacios de trabajo con nuestros estudiantes desde un enfoque preventivo las 

implicancias del consumo de drogas y alcohol. 
 

▪ Incentivar la práctica sistemática de actividad física, deporte y alimentación saludable 

como herramientas esenciales para generar hábitos de vida saludable. 
 

▪ Ejecutar planes de acompañamiento incorporando a nuestra comunidad educativa, en 

particular a estudiantes y sus familias. 

▪ Generar jornadas de reflexión que incentiven la toma de decisiones de forma 

independiente, desde un enfoque de autocuidado. 

3.- Marco Normativo 
 

La ley 20.000, vigente desde el 16 de febrero de 2005, sanciona el tráfico ilícito de estupefacientes 

y sustancias sicotrópicas, la cual considera los siguientes puntos: 
 

3.1.- Microtráfico de drogas, hace referencia a los que posean, transporten, guarden porten o 

trafiquen pequeñas cantidades de droga. Se sanciona con penas que van desde los 541 días a 5 años, 

y multa de diez a cuarenta unidades tributarias mensuales, a menos que se acredite que éstas son 

para consumo personal, exclusivo y próximo en el tiempo, lo que debe ser determinado por el juez. 
 

3.2.- Tráfico de drogas, este delito lo comenten quienes sin contar con la autorización competente, 

importen, exporten, transporten, adquieran, transfieran, sustraigan, posean, suministren, guarden 

o porten tales sustancias nocivas o las materias primas para su elaboración. Se sanciona con penas 

que van desde los 5 años y un día hasta los 15 años de privación de libertad, y con multa de cuarenta 

a cuatrocientas unidades tributarias mensuales.



                                                                                                                                          

 

 
3.3.- Se entiende como una agravante si el delito se comete en las inmediaciones o en el interior de 

un establecimiento de enseñanza o en sitios a los que escolares y estudiantes acuden a realizar 

actividades educativas, deportivas o sociales. 
 

3.4.- Quienes comentan una falta consumiendo alguna droga o sustancias estupefacientes o 

sicotrópicas en lugares públicos o abiertos al público, en establecimientos educacionales o de 

capacitación, pueden ser sancionados con una multa tributaria mensual, asistencia obligatoria a 

programas de prevención, tratamiento, rehabilitación o participación en actividades a beneficio de 

la comunidad. 
 

3.5 En caso de que la falta anterior se cometiera en un establecimiento educacional por quienes se 

desempeñen como docentes o trabajadores, la sanción se aplicará en su máximo 

3.6.- Los diversos actores de la comunidad educativa tienen la obligación de denunciar los delitos de 

los cuales tenga conocimiento, ya sea que afectaren a los estudiantes o que hubieran tenido lugar 

en la unidad educativa. 

El incumplimiento de esta obligación de denunciar acarrea una sanción penal de multa que fluctúa 

entre 1 y 4 UTM. 

4.- Tipos de drogas: 
 

4.1.- Depresores: Retardan el funcionamiento del cerebro, adormeciéndolo, y pueden generar 
desde inhibición hasta coma, aquí se incluyen el alcohol, los tranquilizantes y la heroína. 

 
4.2.- Estimulantes: Aceleran el funcionamiento del cerebro. Por ejemplo, anfetaminas, cocaína, 
pasta base, cafeína y nicotina. 

 

4.3.- Perturbadores: Alteran el funcionamiento del cerebro, provocando alucinaciones y distorsión 
de la realidad, considerando entre ellos están la marihuana, el éxtasis y el LSD. 

 
5.- Tipos de consumo: 

 

5.1.- No Problemático: 
 

5.1.1.- Consumo experimental: Hace alusión al consumo de sustancias en ocasiones particulares, 

desconociendo sus efectos. Se da principalmente por curiosidad, presión social, desconocimientos, 

entre otras. 
 

5.1.2.- Consumo ocasional: Referido al uso intermitente de la o las sustancias, de forma esporádica 

y con largos intervalos de abstinencia, por tanto, no existe un hábito. Generalmente utiliza la



                                                                                                                                          

 

 
sustancia en grupo y no es quien la compra. Dentro de las motivaciones principales se encuentran 

el facilitar la comunicación, la búsqueda de placer, relajación y transgredir las normas, entre otras. 
 

5.1.3.- Consumo Habitual: Corresponde al uso recurrente de sustancias, sin embargo, quien la 

consume no ha perdido el control sobre su conducta, por lo que le es posible abandonar el hábito 

en caso de proponérselo. Suele comprar la sustancia y consumirla tanto en grupo como solo, 

buscando sentir los efectos. Algunas de las motivaciones son intensificar las sensaciones de placer, 

pertenencia al grupo y necesidad de reconocimiento dentro de éste, mitigar la soledad, el 

aburrimiento, la ansiedad, reafirmar independencia o aversión hacia la sociedad y reducir el hambre, 

el frío, la debilidad o el cansancio. 
 

5.2.- Problemático: 
 
 

Se refiere al uso recurrente de sustancias que producen algún efecto perjudicial, para la persona 

que consume o su entorno, esto es problemas de salud, problemas en las relaciones interpersonales, 

incumplimiento de obligaciones, problemas legales y compromiso en conductas antisociales, entre 

otros. 
 

En los estudios nacionales sobre consumo de sustancias se considera consumo problemático a 
las personas que califican, de acuerdo con los criterios diagnósticos respectivos, como 
consumidores abusivos o dependientes. 

 
Es relevante el conocimiento acerca de los tipos de drogas y niveles de consumo para responder de 

manera adecuada y oportuna, estableciendo el tipo de apoyo y acompañamiento que requiera el 

estudiante y su familia. Lo anterior, respaldado por profesionales ligados al área de salud. 
 

6.- Protocolo 
 

Es importante mencionar que cualquier miembro de la comunidad educativa, debe informar de 

forma expedita y utilizando los canales formales de comunicación, sobre situaciones de riesgo o de 

consumo de drogas dentro o fuera del Colegio. 

6.1.- Frente a situaciones de consumo de drogas y/o bebidas alcohólicas al interior del 

establecimiento 
 

6.1.1.- Comunicar la situación a subdirección, quien compartirá la información con la Dirección del 

colegio. 
 

6.1.2.- La subdirección del colegio y/o el profesor/a jefe debe realizar entrevistas personales a los 

involucrados, dejando constancia escrita de la situación ocurrida, en ficha de entrevista.



                                                                                                                                          

 

 
6.1.3.- En caso de encontrarse en el establecimiento con hábito alcohólico, en estado de ebriedad o 

bajo los efectos de alguna droga, la dirección del colegio llevará a cabo las acciones de 

acompañamiento y sanciones según lo descrito en el Reglamento Interno. 
 

6.1.4.- En caso de consumo y/o porte de bebidas alcohólicas o cigarrillos la dirección del colegio 

llevará a cabo las acciones de acompañamiento y sanciones según lo descrito en el Reglamento 

Interno. 

6.1.5.- Todas las situaciones ya mencionadas anteriormente, serán comunicadas al apoderado/a del 

estudiante, explicando las acciones a seguir, lo cual debe quedar registrado en la ficha de entrevista. 

6.1.6.- En caso de consumo y/o porte de drogas ilícitas, la dirección del establecimiento debe hacer 

la denuncia a Policía de Investigaciones o Carabineros de Chile en un plazo máximo de 24 horas. 
 

6.1.7.- En caso de que un estudiante deba seguir un tratamiento médico acompañado de drogas 

ilícitas, el profesor/a jefe debe solicitar al apoderado/a un certificado que acredite dicha situación 

cada semestre. 
 

6.2.- Frente a situaciones microtráfico al interior del establecimiento 
 

6.2.1.- Comunicar la situación a subdirección, quien compartirá la información con la Dirección del 

colegio. 
 

6.2.2.- La subdirección del colegio y/o el profesor/a jefe debe realizar entrevistas personales a los 

involucrados, dejando constancia escrita de la situación ocurrida, en ficha de entrevista. 
 

6.2.3.- El equipo directivo citará a entrevistas al apoderado/a comunicando la situación y las 

acciones a seguir según la Ley y desde el establecimiento, lo cual debe quedar registrado en la ficha 

de entrevista. 
 

6.2.4.- La dirección del establecimiento debe hacer la denuncia a Policía de Investigaciones o 

Carabineros de Chile en un plazo máximo de 24 horas. 
 

6.2.5.- La dirección del establecimiento, junto con el profesor/a jefe determinarán las acciones de 

acompañamiento y sanciones según lo descrito en el Reglamento Interno. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                          

 

 

 

PROTOCOLO N°5 DE ACTUACIÓN FRENTE ACCIDENTES ESCOLARES 
 
El presente protocolo detalla los pasos que se seguirán en nuestro colegio frente a la ocurrencia de cualquier tipo de 
accidente escolar, dentro o fuera de la sala de clases.  
 
Todos los miembros de nuestra comunidad deberán responder siempre siguiendo el mismo protocolo de actuación.  
 
Consideraciones preliminares:  
 
Según lo establecido en el artículo 1° del Decreto Supremo 313, de 1972, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, 
todos los estudiantes, que tengan la calidad de alumnos regulares de establecimientos pertenecientes al sistema 
educativo chileno, gozarán de los beneficios del Seguro Escolar para cubrir los costos médicos que puedan surgir de 
los accidentes que sufran durante las actividades relacionadas con sus estudios, en las condiciones y modalidades que 
se establecen en el presente decreto. El mencionado seguro está contemplado, además, en el Artículo 3° de la ley 
16.744, el cual dispone que estarán protegidos todos los/as estudiantes de establecimientos del sistema educacional 
por los accidentes que sufran con ocasión de sus estudios o de su práctica profesional.  
 
Se considerará Accidente Escolar a toda lesión que un/a estudiante sufra a causa o con ocasión de sus estudios o de 
la realización de su proceso educativo. Del mismo modo, se considerará como accidente a todos los accidentes que 
puedan ocurrirle al/a la estudiante en el trayecto desde o hacia el establecimiento educacional.  
 
En relación con el seguro escolar, el Decreto Nº 313 señala que todo alumno accidentado en el colegio o trayecto, 
debe ser llevado a un centro de salud pública. 
 
En el caso de nuestro colegio la primera instancia a la que se debe recurrir es la posta del Hospital Gustavo Fricke de 
Viña del Mar: el alumno (a) debe ser trasladado en forma inmediata a dicho centro, habiendo informado del 
apoderado o tutor, lugar al que concurrirá el padre o apoderado, o a quien la familia faculte, a relevar al profesor del 
colegio. 
 
Se deja establecido que este traslado será realizado con los medios que el colegio cuente en el momento. 
 
Si el apoderado desiste de la atención en servicio público, haciéndose cargo él de las atenciones y cuidados para su 
hijo (a), dejar constancia escrita de esta situación, firmando el formulario de atención médica, y en ningún caso el 
colegio se hará responsable de los costos de atención en servicios privados. 
 

 
Medidas de prevención: 
 

1. En la sala de clases o lugares cerrados en general: 

• Sentarse de manera correcta 

• No balancearse en las sillas 

• No quitar la silla al compañero cuando vaya a sentarse: puede ser causa de caídas que pueden 

causar graves lesiones. 

• Sacar punta a los lápices sólo con sacapuntas, no usando ningún otro tipo de elemento cortante. 

• No lanzar objetos en la sala 

• No usar tijeras de puntas afiladas o “cartoneros”: su mala manipulación puede 

• Causar graves lesiones. 

 
 



                                                                                                                                          

 

2. En los patios, pasillos, canchas deportivas y otros lugares abiertos: 
 

• No realizar juegos que pongan en peligro la seguridad o integridad personal o la de los compañeros y 

compañeras de curso o del colegio en general, que comparten el mismo lugar de recreación o 

esparcimiento 

• No lanzar objetos de un lugar a otro, poniendo en peligro la integridad de sus compañeros (as) 

• No salir de las salas de clase o de otros lugares cerrados (comedor, talleres, etc.) corriendo 

• Mantener la calma y obedecer cualquier orden, indicación o sugerencia en caso de alguna emergencia, 

respetando las vías de evacuación y los lugares de resguardos correspondientes y adecuadamente 

señalizados. 

 
El desplazamiento por los pasillos y los patios debe ser mesurado, caminando y no corriendo, 

cuidando así la integridad personal y la de sus compañeros (as) 

 

• Especial cuidado debe tener nuestro estudiante en el cumplimiento de las actividades realizadas en las 

clases o actividades de educación física, asignatura que presente mayor número de ocasiones como 

para correr riesgos de lesión: deberá limitarse solamente a las instrucciones entregadas por su profesor 

(a) para el cumplimiento de sus actividades. 
 

3. Comportamiento en situaciones de trayecto hacia/desde el colegio: 

 
3.1 Para estudiantes que viajan a pie: 

 
• Desplazarse por las calles caminando, no corriendo, en el trayecto desde su casa al colegio y 

viceversa. 

• Salir de su domicilio con el tiempo suficiente como para llegar al colegio 

oportunamente, sin apuro ni peligro de atrasos. 

• Cruzar las calles con precaución mirando a ambos lados antes de cruzar 

 
3.2 Para estudiantes que viajan en buses del colegio, furgones escolares o movilización 

familiar: 

 
• Ser puntual en la espera del furgón o del bus 

• Esperar a que el bus o el furgón se detengan completamente para subir o bajar. 

 

• No cruzar por delante o por detrás del bus o furgón: hacerlo cuando el vehículo se vaya, 

comprobando que no vengan otros vehículos antes de cruzar. 

• Tomar los pasamanos de los vehículos (bus o furgón) firmemente con el fin de evitar caídas 

• En el caso de los buses, evitar viajar cerca de las puertas del bus, ya que éstas pueden abrirse, 

provocando caídas 

• No sacar la cabeza ni las manos por las ventanas del vehículo 

• No distraer a los conductores de los vehículos 

• No lanzar ningún tipo de objeto, elemento o desperdicio por las ventanas de los vehículos hacia la calle: esto 

puede provocar accidentes a otros conductores. 

• Subir y bajar del vehículo por el lado de la acera, evitando atropellos con consecuencias 

fatales. 

• No apoyarse en las puertas del vehículo 



                                                                                                                                          

 

• Mantener un clima agradable durante el viaje, tratando en buena forma tanto al conductor como a los 

compañeros y compañeras de colegio que ocupan el mismo vehículo • usar el cinturón de seguridad, 

sea cual fuere el vehículo en el que viaja. 
 

 
 
 Procedimientos a seguir y forma de actuar ante la ocurrencia de un accidente escolar. - 
 

 

Sobre los procedimientos para accidentes escolares dentro del colegio o de trayecto: 

 
Artículo 1. En la atención de un accidente escolar, se seguirán los pasos indicados en la siguiente  tabla: 

 
PASOS TIPO DE ATENCIÓN RESPONSABLE 

Paso 1 

Tomar inicialmente el control de la situación, buscar la 

atención de un profesional competente 

 

Su responsabilidad concluirá con la informar de la situación 
al Equipo de Convivencia o a cualquier miembro del Equipo 
Directivo. 

Docente o funcionario 

que presencie el 

accidente. 

Paso 2 

Dirección y/o miembro del Equipo de Gestión debe 

evaluar:  

✔ Si la lesión es superficial. 

✔ Si existió pérdida del conocimiento. 

✔ Si existen heridas abiertas. 

✔ Si existen dolores internos. 
 

Si se requiere traslado a un centro de salud, será 
responsable de realizar dicho traslado, el o la profesora 
de curso o su asistente técnico hasta que sea relevado 
por el apoderado.  

Equipo de Gestión 

Paso 3 

El Equipo Directivo completará el formulario        
accidente escolar en el Servicio de Salud 

  

 Equipo Directivo 

Paso 4 
Simultáneamente un miembro del Equipo de Gestión dará 
aviso a los padres y/o apoderado. Equipo de Gestión 

Paso 5 

Se procederá de la siguiente manera, según sea la 

situación: 

✔ Si es una lesión menor: Se le entrega o hace 
e nv ío  a l  apode rado  el formulario de accidente 
e s c o l a r  p a r a  que lleve a su hijo o hija al centro 
asistencial que corresponda y opere el Seguro de 
Accidente Escolar. 

Equipo de Gestión 



                                                                                                                                          

 

Paso 6 

✔ Si es una lesión mayor: Ante la sospecha de que 

pudiese existir una lesión mayor, quien asistió en 

primera instancia a l   estudiante accidentado, 

asumirá el control de la  situación e informará de la 

situación al Equipo  Directivo para que el 

estudiantes sea  trasladado al centro  asistencial 

que corresponda o solicite u n a    ambulancia, 

dependiendo de la urgencia  del caso. Siempre se 

llamará al apoderado para que concurra al centro 

asistencial. 

 
 

 
Equipo de Gestión 

 

Artículo 2. En el caso que el accidente se produzca en trayecto desde o hacia el Establecimiento, o en las 

inmediaciones de éste, se procederá a informar al apoderado y Equipo Directivo, con el  fin de coordinar el 

traslado del estudiante al Colegio o al Centro de Salud más cercano. En el caso de ser trasladado al colegio se 

seguirá el protocolo establecido. 

 

Artículo 3. En la eventualidad de que en algún accidente escolar haya intervención de terceras personas 

involucradas en la causa, origen o desarrollo de éste, el colegio deberá cumplir con lo estipulado en el Artículo 

175, letra “e” del Código de Procedimiento Penal, acción que ejercerá por medio de la Dirección del colegio. 

 

Artículo 4. Es importante completar todos los datos personales, correo electrónico y teléfonos de emergencia 

en la ficha personal del estudiante, como también informar en la matrícula sobre enfermedades permanentes 

que su pupilo adoleciese, medicamentos y/o actividades físicas contraindicadas.  

 

Es responsabilidad de los padres y apoderados mantener actualizados estos datos. 

 
 

Procedimiento para accidentes en actividades escolares fuera del Colegio: 
 

Para las salidas de alumnos del Colegio con fines educativos, esto es Salidas Pedagógicas,  los docentes deben 
presentar los objetivos de la salida a realizar y las actividades que se efectuarán durante la permanencia de ésta 
misma. 

 
Cabe señalar que cada una de estas salidas se debe contar con: 

 
- Autorización por escrito del Director del establecimiento, quien lo tramitará ante el  respectivo 

Departamento Provincial de Educación, con todos los anexos necesarios. 
- La actividad que considera desplazamiento de estudiante y profesor, deberá contar con la      autorización 

escrita de los apoderados. 
- Antes de que los alumnos salgan del establecimiento la secretaria académica se encargará del registro 

de la asistencia. 
- El Docente encargado de la salida pedagógica debe tener claro el protocolo de accidente  escolar en 

el contexto de una salida pedagógica. 

 
 

 
 

 

 



                                                                                                                                          

 

PASOS TIPO DE ATENCIÓN RESPONSABLE 

Paso 1 

En el caso de enfermedades o accidentes que sobrevengan en 
actividades fuera del Colegio, el Profesor jefe o encargado de la 
delegación tomará contacto inmediato con la Dirección del Colegio para 
comunicarle la situación, solicitándole información sobre el alumno(a). 

 
Docente a cargo 
de la salida 
pedagógica. 

Paso 2 

Evaluar preliminarmente la situación, considerando: 
✔ Si la lesión es superficial. 
✔ Si existió pérdida del conocimiento. 
✔ S i  existen heridas abiertas. 
✔ Si existen dolores internos. 

 

Definido ello informará de la situación a la Directora del Colegio o 
Equipo de Gestión. 

 
 

Docente a cargo 
de la salida 
pedagógica. 

Paso 3 

La Directora o miembro del Equipo de Gestión completará el formulario 
de accidente escolar, en el cual describirá las circunstancias en las que se 
produjo el accidente. Posteriormente se presentará en el servicio de 
salud. 

 
  Directora o miembro 

Equipo de 
Gestión 

Paso 4 

La directora o miembro del Equipo de Gestión dará aviso al padre 
y/o apoderado de la situación. 

   Directora o miembro 

Equipo de 
Gestión 

Paso 5 

Lesión menor: Se le entrega al apoderado el formulario de accidente 
escolar para que lleve al menor a al centro asistencial que corresponda 
para que opere el Seguro de Accidente 
Escolar. 

 
  Directora o miembro 

Equipo de 
Gestión 

Paso 6 

Lesión Mayor: Ante cualquier sospecha de que pudiese existir una lesión 
mayor, el docente que asistió en primera instancia al estudiante 
accidentado asumirá el control de la situación y a continuación 
concurrirá de inmediato a informar de la situación a la Directora, para 
que el estudiante sea trasladado por el establecimiento al centro 
asistencial que corresponda, para que opere el Seguro de Accidente 
Escolar. 

 
 
   Directora o miembro 

Equipo de 
Gestión 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                          

 

 
PROTOCOLO N°6 PARA SALIDAS PEDAGÓGICAS 

 
Normas del Ministerio de Educación: 

Ord. N° 1899 del 12 de Diciembre de 1995 

Ord. N° 667 del 12 de junio del 1995 

Ord. N° 3255 del 5 de Diciembre de 1996 

 
La Dirección del Colegio respalda y propicia la realización de viajes de estudio generales y por 

cursos. 

El Consejo de profesores autorizará la organización de los viajes de curso. 

 
Objetivos: 

Integrar a la comunidad escolar en la realización de la actividad. 

Facilitar el conocimiento de diferentes lugares. 

Experimentar una sana convivencia. 

Familiarizarse con situaciones de traslado. 

Favorecer la autonomía y vida 

independiente 

 
Requisitos 

● Corresponderá a los alumnos integrantes de la delegación financiar el viaje o estar en 

calidad de becado. 

● El alumno no podrá estar en carácter de condicional para salidas fuera de la comuna salvo 

autorización expresa del consejo de profesores. 

● Siendo un acto oficial de todos los integrantes deben actuar dentro de los márgenes 

disciplinarios que propicia el colegio. 

● El alumno entregará la autorización firmada por el apoderado. 

● El alumno entregará listado con dosis y horas de tratamiento medicamentoso. 

● Corresponderá a la delegación financiar el transporte de los docentes que acompañan 

● Los alumnos serán acompañados por sus profesores y se incluirán apoderados en la 

delegación de acuerdo a las características de la actividad. 

● Cumplir con las normas, en caso contrario el alumno será devuelto al colegio. 

 

Definición: se entiende por salida pedagógica a toda actividad que se encuentre enmarcada dentro 

de la programación curricular anual, e implica la salida de estudiantes fuera del colegio, dentro o 

fuera de la región, para complementar el desarrollo de habilidades propuestas para el curso o nivel. 

Objetivo: 

 

El presente instructivo tiene como objetivo establecer las condiciones de seguridad y protocolos que 

deben cumplir profesores y estudiantes, antes, durante y después de realizada una salida 

pedagógica. 

 
 

 

 

 



                                                                                                                                          

 

Condiciones previas: 
 

1.- Los profesores responsables de una salida pedagógica deberán informar y confirmar a dirección 

la ejecución de una salida pedagógica a lo menos con 15 días hábiles, su(s) objetivo(s) , participantes, 

costos, vía de traslado, otros de modo que se arbitren las medidas administrativas 

correspondientes. 
 

2.- Los profesores deben comunicar la salida a las familias a lo menos con 10 días hábiles de 

antelación a la fecha de ejecución mediante circular, las condiciones, exigencias, sistema de 

transporte, costos, hora de salida y regreso, entre otros. 
 

3.- Enviar a la familia circular informativa de toma de conocimiento y la autorización expresa para 

que el/la estudiante participe de esta salida pedagógica. 
 

4.- El equipo de gestión debe remitir a DEPROV, con diez días hábiles de anticipación a lo menos, el 

oficio en que se comunica la salida 

5.- Toda familia debe cancelar al profesor los dineros solicitados para los servicios asociados a la 

salida pedagógica. 
 

6.- Los estudiantes que estén autorizados y participen de la actividad están cubiertos por el seguro 

de accidente escolar. 

7.- Los estudiantes deben cumplir con las disposiciones establecidas en el manual de convivencia 

escolar, referido principalmente a conducta y durante la actividad desde la salida y hasta el regreso 

al establecimiento. 

8.- Será responsabilidad del profesor encargado de la salida pedagógica informar a su regreso a la 

autoridad presente cualquier eventualidad que pudiera suscitarse en la salida pedagógica y que 

atente contra lo dispuesto en el manual de convivencia con el fin de administrar las medidas 

pertinentes. 
 

9.- El docente responsable de la actividad, deberá confirmar las autorizaciones de los apoderados y 

firmar el registro de salidas. 

10.- En el caso que la salida sea fuera de la región, el docente responsable de la actividad deberá 

contar con la carpeta que contiene copia de la resolución que autoriza la salida pedagógica y listada 

completa de alumnos y teléfonos de contacto. 
 

Normas de seguridad en el desarrollo de la actividad: 
 

1. Los estudiantes deberán asistir a las actividades con el uniforme escolar oficial o buzo del 

colegio, según lo indique el/la docente a cargo. 

2. Ningún alumno podrá salir sin haber sido debidamente registrado, tanto en la asistencia como 

en el libro de salida. 

3. El desplazamiento fuera de las dependencias es en grupo y estando siempre bajo el 

cuidado del o los profesores responsables. 

4. Cuidar y hacerse plenamente responsable en todo momento de sus pertenencias. 

5. En el trayecto en medios de transporte mantenerse y conservar la ubicación designada por el 

profesor. 

6. Utilizar los cinturones de seguridad. 
 



                                                                                                                                          

 

 

7. Está estrictamente prohibido durante todo el trayecto de viaje en medios de transporte pararse 

en las pisaderas del transporte, sacar la cabeza o parte del cuerpo por las ventanas o puertas, 

correr, saltar tanto en pasillos como sobre los asientos y/o cualquier acción que atente contra su 

seguridad física, etc. 

8. En caso que la visita tenga como destino un punto que contemple la cercanía con algún lugar tal 

como playa, río, lago, piscina, etc. Los/las estudiantes en ningún caso podrán acceder a bañarse o 

realizar actividades recreativas o de juego sin que éstas estén contempladas dentro de la actividad 

y jamás sin ser supervisados por algún/a docente o adulto responsable. No obstante, lo anterior se 

recomienda no acceder a estos lugares si no se cuenta con salvavidas o con alguna indicación que 

garantice la seguridad del lugar. 

9. Corresponde especialmente a los estudiantes: 

a) Mantener el orden durante el trayecto de la salida y en el lugar de la visita. 

b) Seguir las instrucciones de su profesor/a y/o acompañante(s) de apoyo. 

c) Ante cualquier situación inadecuada comunicar de forma inmediata a su profesor/a o 

acompañante de apoyo, especialmente en los siguientes casos: 

● Si un extraño se acerca a hacerles preguntas o los invita a otro lugar. 

● Si observan que un compañero/a se siente mal. 

● Si un compañero/a molesta de forma reiterada a otros. 

● Si se percata de alguna conducta que contravenga el respeto hacia sus pares, adultos, 

autoridad y/o bien 

Público o privado. 

d) Respetar y cuidar la limpieza del medio de transporte, el lugar de la visita y el medio 

ambiente 

10.  Ante la eventualidad de tener cualquier accidente con nuestros alumnos debe seguir con el protocolo de 
Accidentes Escolares de nuestro establecimiento, quienes estarán cubiertos por el Seguro Escolar. 

 
 

 
PROYECTO DE PASANTÍAS Y PROCESOS DE INSERCIÓN LABORAL 
 
Las Pasantías Vocacionales se consideran una salida pedagógica de los alumnos, por lo tanto deben 
realizarse con la debida autorización de los apoderados. Sin embargo, dado los diversos horarios de 
estas, es posible que los alumnos no sean acompañados por un docente del establecimiento, esto debe 
quedar claro en la comunicación de autorización enviada a los apoderados. Los alumnos en esta actividad 
se encuentran representando al colegio, por lo tanto, se rigen por los deberes consignados en nuestro 
Manual de Convivencia Escolar, de igual manera se encuentran cubiertos por el Seguro Escolar.  
Los traslados de los alumnos para las prácticas dentro y  fuera del horario escolar, deberán ser en forma 
particular, salvo que se encuentre dentro de los objetivos pedagógicos el desarrollo de traslado 
independiente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                          

 

 
 

7.PROTOCOLO PROTECCIÓN A LA MATERNIDAD Y PATERNIDAD DE ESTUDIANTES 

 
Actualización año 2022 

 
En Chile se encuentra garantizado el derecho de las alumnas embarazadas y madres a permanecer en su 
Establecimiento. 

 
Es por ello que la Ley 20.370/2009, en su Art.11, señala: “El embarazo y la maternidad en ningún caso constituirán 
impedimento para ingresar y permanecer en los establecimientos de educación de cualquier nivel, debiendo estos 
últimos otorgar las facilidades académicas y administrativas que permitan el cumplimiento de ambos objetivos 

 
Las medidas que se explicitan a continuación, guardan relación con el desarrollo propio del embarazo, parto, 
puerperio y primeros años de vida del hijo o hija de la estudiante. 

 
En el caso de varones que sean padres, se seguirá una lógica de flexibilidad y apoyo de las mismas características 
que el de mujeres. 

 
Procedimientos generales 

 
1. Los estudiantes (madre o progenitor) serán tratados con respeto por todos los integrantes de la 
comunidad educativa. 

 
2. La alumna embarazada y madre tendrá derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a retomar 
sus estudios después del parto. La decisión de dejar de asistir las últimas semanas del embarazo o 
postergar la vuelta a clases después del parto dependerá exclusivamente de las indicaciones médicas, 
orientadas a velar por la salud de la joven y de su hijo. 

 
3. El Colegio diseñará un calendario flexible que resguarde el derecho a la educación de estas alumnas y 
alumnos, y una propuesta curricular adaptada que le permitirán su continuidad de estudios. La Jefe de 
UTP y Consejo de Profesores revisarán y velarán por la aplicación de la propuesta adaptada. Se le 
brindará a un docente como responsable de su acompañamiento (Tutor o Tutora). 

 
4. La participación en actividades curriculares, se evaluará caso a caso, dependiendo de las indicaciones 
médicas. 

 

5. Durante el embarazo o maternidad, la alumna tiene derecho a participar en todas las actividades extra 
programáticas, dependiendo de las indicaciones médicas. 

 
6.  

7. El Colegio colaborará en la entrega de pautas para que los alumnos asuman una paternidad y 
maternidad responsable. Que estará a cargo de la psicóloga y Equipo de Gestión del colegio. 

 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                          

 

RESPONSABILIDADES DE LOS PADRES Y APODERADOS DE UNA ALUMNA MADRE O EMBARAZADA: 

 
El apoderado, padre o madre de una alumna que tenga un hijo o se encuentre embarazada, deberá asumir las 
siguientes responsabilidades frente al Establecimiento: 

 
 

a) Deberá informar a la Dirección la condición de embarazo o maternidad de su pupila 

 
b) Para los casos en que la alumna deba asistir, durante la jornada escolar, a instancias de atención de salud y/o 
cuidados de su embarazo, o de su hijo nacido, el Apoderado firmará un documento general de consentimiento 
para que esta pueda ausentarse del establecimiento. 

 
Tal consentimiento escrito deberá presentarse ante la Dirección. 

 
c) Notificar al establecimiento situaciones que, derivadas de la condición de embarazo o maternidad, pudieran 
afectar la continuidad y/o el desempeño de la alumna en su proceso educativo. 

 
 

PROTOCOLO DE ACCIONES EN SITUACION DE MATERNIDAD O EMBARAZO  

1.- MEDIDAS GENERALES DE APOYO: 

a) La alumna que se encuentre en situación de maternidad o embarazo tendrá asignado un Tutor o Tutora, 
el cual informará y/o coordinará junto a su profesora o profesor jefe, las acciones de apoyo que se 
implementarán para garantizar su permanencia y bienestar en el establecimiento y continuidad en los 
procesos de aprendizaje. 

 
b) La Jefa de UTP, profesor jefe de la alumna en conjunto con el o los apoderados de ésta y el Tutor o 
Tutora, elaborarán un programa especial de trabajo en el que se deben contemplar: - Periodos de 
asistencia (diferenciados por etapa de embarazo o maternidad) 

 
- Horarios de ingreso, retiro y de amamantamiento (si corresponde) 

 
- Calendario de atención médica controles propios o del hijo nacido) 

 
- Procedimientos para permisos o ausencias no programadas (por razones asociadas al embarazo o 
maternidad) 

 

c) Se permitirá́́́́ a la alumna concurrir a su hogar o sala cuna para amamantar a su hijo, en el horario en 
que ésta o su apoderado informe. Este horario deberá́́́́ contemplar como máximo una hora, sin incluir 
tiempos de traslado 

 
d) La alumna en situación de embarazo tendrá́́́́ el derecho de asistir al baño cuantas veces lo necesite, para 
evitar infecciones urinarias. La misma posibilidad tendrán las alumnas luego del nacimiento de su hijo o 
hija si un certificado médico así lo acreditara. 

 
e) Durante los recreos, las estudiantes podrán disponer de un espacio privado, sala, u oficina para evitar 
situaciones de estrés o accidentes. 

 
 

 
f) Frente a situaciones de alteraciones del ánimo, motivación u otro, la alumna embarazada o en situación 



                                                                                                                                          

 

de maternidad, tendrá prioridad para recibir apoyo psicológico o en su defecto, se gestionará el apoyo 
requerido en las redes asistenciales gubernamentales. Si los padres desean y pueden costear atención 
privada externa, la Tutora mantendrá comunicación permanente con los el proceso de apoyo o 
recuperación requerido tratantes con objeto de facilitar el proceso de apoyo. 

 
2. MEDIDAS PEDAGÓGICAS 

 
a) La alumna en situación de embarazo tendrá derecho a flexibilidad en su asistencia a clases, toda vez que 

las ausencias tengan como causa directa situaciones derivadas del embarazo, parto, post parto, control 
de niño sano y/o enfermedades del hijo menor de un año. 

 
 

Tales ausencias deben ser justificadas por certificados médicos entregados a su profesor o profesora jefe. 
 

b) La alumna embarazada o en situación de maternidad, previa revisión y análisis de su situación en Consejo 
de Profesores, podrá́́́́ acceder a procedimientos diferenciados de evaluación, tutorías de apoyo 
pedagógico o excepción de participación en actividades extraprogramáticas. Todos los ajustes de 
funcionamiento deberán quedar formalizados en un Programa Educativo Especial.



 

 

 

 

REGULACIONES REFERIDAS AL ÁMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR 

 
 

La convivencia escolar es un ámbito fundamental para la formación personal y ciudadana de nuestros 

estudiantes y tienen como fin alcanzar aprendizajes de calidad. 
 

El Colegio a través de su proceso de enseñanza-aprendizaje, transmite valores y promueve la transformación de 

patrones culturales emergentes. Las conductas, actitudes y formas de convivir no violentas, solidarias, 

responsables, justas y autónomas se aprenden y por ende deben ser parte constitutiva de las prácticas de 

convivencia de las instituciones educativas. Lo anterior guarda relación con la visión de una sociedad que aspira 

a vivir los valores de la democracia, de la paz y del respeto por la persona humana. 
 

El Colegio se plantea el desafío de formar a nuestros alumnos en la capacidad de respetar y valorar las ideas y 

creencias distintas de las propias, en el ámbito escolar, familiar y social, con sus profesores, padres y pares, 

reconociendo el diálogo y la comunicación como herramientas permanentes de humanización y capacidad de 

superación de diferencias. De este modo estamos preparando alumnos que en el futuro sean agentes de cambio 

social y personas que puedan incluirse socialmente para hacer portes tanto en la vida del trabajo, como en su 

vida personal. 
 

Dichos objetivos nos involucran a todos como actores educativos. Por ello el colegio promueve acciones para 

que los docentes, padres y apoderados y los alumnos puedan reflexionar críticamente sobre la convivencia 

escolar, otorgando oportunidad de plantearse cuáles son sus responsabilidades y la participación que les 

compete en la construcción de un ambiente escolar que propicie el aprendizaje de nuestros alumnos. El 

equilibrio entre derechos y responsabilidades es fundamental para la existencia de una adecuada convivencia 

entre los distintos estamentos que interactúan al interior de la unidad educativa, pero también es importante 

que el trato entre pares apunte en la misma dirección. 
 

MARCO TEORICO 
 

Uno de los propósitos del Plan de Convivencia es anticiparse a la ocurrencia de conflictos o contar con 

mecanismos para resolver situaciones de crisis. Por lo general, los conflictos en el ámbito escolar se asocian con 

faltas o transgresiones de normas, las que son sancionadas por la autoridad. Sin embargo, no siempre es así; 

muchas veces los problemas surgen de la relación entre



 

 

 
dos o más actores educativos y no siempre procede sancionar, sino generar condiciones para 

aclarar el conflicto y luego resolverlo. 

 
 

¿Qué es un conflicto? 
 

Es una situación en la que dos o más personas entran en oposición o desacuerdo de 

intereses o posiciones y la relación entre las partes puede terminar deteriorada en distintos grados. 

Las emociones y sentimientos que nos pueden acercar a algunas personas, también nos pueden 

provocar rechazo y generar una mala relación con otras. Los conflictos son inevitables, pero la gran 

mayoría se pueden administrar y resolver. 

 
 

¿Qué se entiende por resolución pacífica de conflictos? 
 

En síntesis, es la intención y voluntad de las personas por resolver los conflictos, lo que 

implica: 
 

• Hacerlos visibles en la interacción interpersonal y/o grupal. 
 

• Considerar los intereses de las partes involucradas. 
 

• Disposición a ceder para llegar a una salida que beneficie a los involucrados. 
 

El proceso de resolución pacífica de conflictos involucra reconocer igualdad de derechos y 

oportunidades entre las partes en la búsqueda de solución, restablecer la relación y posibilitar la 

reparación, si fuera necesario. 
 

MODELO INTEGRADO 
 

El modelo integrado de gestión de la convivencia, tiene un enfoque global de regulación y 

gestión de la convivencia. Se trabaja la convivencia y el clima escolar tanto desde un enfoque 

preventivo como desde un enfoque de resolución directa de los posibles problemas que puedan 

surgir. Los elementos más destacables de este modelo son: 

Un sistema de normas elaboradas participativamente de tal modo que pudieran ser 

interpretadas por sus usuarios como un pequeño pacto de convivencia de aula y de centro. 
 

Contar con sistemas de diálogo y de tratamiento de conflictos, suficientemente capacitados, 

dentro de la organización del centro.



 

 

 
Crear “un marco protector”, mediante la introducción de cambios en el currículo escolar, 

haciéndolo más inclusivo, dialógico y democrático, favoreciendo la colaboración de las familias con 

el centro educativo, tomando medidas que afronten la influencia del contexto social cercano del 

alumnado, revisando el clima y las interacciones del aula (interacción verbal y no verbal, discurso 

docente, estilo motivación y reacción inmediata a la disrupción), y diseño y desarrollo de medidas 

organizativas directamente relacionadas con la mejora de la convivencia y, por tanto, del clima de 

aula y de centro. 
 

Trabajar con una visión amplia del concepto de convivencia, todos estamos implicados y 

todos tenemos que participar, 

Incorporar conceptos de buena convivencia en todas las instancias: Proyecto Educativo 

Institucional; Planificaciones, Talleres JECD, Currículo, Horarios, Gestión, etc. 
 

Formaliza el diálogo que las partes en conflicto deben mantener 
 

- Favorece la autonomía moral de los sujetos y el desarrollo de las habilidades comunicativas 

a la hora de decidir y tratar los conflictos surgidos en la convivencia, 
 

- posibilita la capacidad para llegar a soluciones más creativas y democráticas que las meras 

sanciones del modelo punitivo. Una forma de recoger esta propuesta puede ser la siguiente: 

combinar la posibilidad de aplicar, un sistema de normas y de correcciones basado en el 

Reglamento interno (con la aplicación del correspondiente expediente disciplinario si esto 

fuera necesario) con la de ofrecer a las personas en conflicto la utilización de un sistema de 

diálogo como por ejemplo, el equipo de mediación u otra estructura, para la resolución de 

sus problemas siempre y cuando la normativa lo permita. 

 
 

Conceptos generales 

Reparación: 

Con respecto a la persona (o personas) que ha sufrido el daño favorece una reparación directa a la 

víctima, quien no experimenta sentimiento de indefensión ni frustración. 

Reconciliación: 
 

Dedica atención a la mejora de la relación entre las partes. El diálogo es una herramienta básica en 

este modelo. Se separa muy bien el conflicto de las personas implicadas en el mismo. 

Resolución:



 

 

 
Plantea un diálogo sincero para que los conflictos subyacentes puedan ser escuchados y por tanto 

atendidos y resueltos (conflicto de intereses, necesidades, valores o relación) dentro de una 

búsqueda del acuerdo. Se etiquetan los conflictos, no a las personas. 
 

La comunidad educativa sabe que ante los conflictos se está actuando y además, de una forma muy 

educativa y formativa para las personas. El centro educativo es activo en el proceso y otorga una 

autoridad más consistente y educativa, al otorgar legitimidad y estatus a una estructura organizativa 

dedicada a la atención de conflictos. 

Cabe destacar que en dicha estructura están contempladas también, organizaciones externas que 

constituyen poderosas redes de apoyo a la atención remedial en esta área específica. Estas son: 

Centro PAD Lirayén, Hospital Diurno /Casa Joven dependiente del Hospital Gustavo Fricke, Consejos 

Comunales de la Discapacidad y varios Programas de Intervención Breve (PIB) de la Comuna de Viña 

del Mar. También contamos con el apoyo de instituciones que nos permiten la prevención como son 

la escuela de Ingeniería Naval de la Armada de Chile; el Club “Unión” de Tenis, el Sporting Club, la 

Ilustre Municipalidad de Viña del Mar, cuyo aporte más sustancial son los espacios para la práctica 

sistemática de diversos deportes. 
 

Dado lo anterior, se ha gestado, en un proceso paulatino y progresivo, el siguiente Plan de Gestión 

Estratégico para la Convivencia Escolar, el que contiene las directrices generales y las acciones de 

los distintos estamentos; profesores, asistentes de la educación, centro de alumnos, centro de 

padres y otros; en pro de mantener una convivencia escolar que contemple climas de sana relación, 

ausencia o baja aparición de conflictos y medidas para enfrentar y solucionar éstos. 

 
El presente es un documento que contiene los criterios técnicos y administrativos que sistematizan 

la organización, el ejercicio y vinculaciones de los distintos estamentos de la entidad educacional y 
los derechos y compromisos de sus integrantes, con el propósito de optimizar la calidad y 
ecuanimidad del proceso educativo que en él se despliega. 

 
Este documento tiene como finalidad constituir un conjunto de orientaciones para las formas de 
relaciones interpersonales y ambientales, que aseguran la organización del trabajo a la vez que 
favorece el desarrollo de habilidades adaptativas, aporta a la formación cívica y valórica de los 
alumnos a través de principios orientadores para la resolución de conflictos. 

 
También contribuye a instaurar y mantener un clima de confianza, cooperación y buen 
entendimiento teniendo como base el rol que a cada uno le pertenece. 
Incluye dentro de él, una descripción detallada de los comportamientos deseables para todos los 

integrantes de la comunidad educativa y la congruente sanción frente a las faltas o trasgresiones 
que atenten contra una convivencia armónica. Además es una de las finalidades de este documento, 
proteger los derechos de los miembros de nuestra comunidad escolar y sus deberes.



 

 

 
FUNDAMENTACION 

 
El Colegio Los Fresnos, elabora su Plan de Gestión para la Convivencia Escolar , sobre la base de La 

Constitución Política de la República (Artículo 1º, 4º y 19º), Artículo Nº 2320 y siguientes del 

Código Civil; el Decreto # 313 de 1972 que reglamenta el seguro Escolar y sus modificaciones, 

Circular Nº 875/ 94 da normas sobre ingreso, permanencia y evaluación de alumnos portadores de 

VIH, la Declaración Universal de los Derechos Humanos, la Convención de los Derechos del niño 

(Ginebra 1989 y ratificada por Chile en 1990), la Ley General de Educación (LGE. Ley 20.370 de 

2009), el Estatuto Docente (Ley Nº 19.070 de 1991 y su reglamento), Ley 19.532 de 1997 que crea 

el régimen de Jornada Escolar Completa Diurna y su reglamento; el Código del trabajo (Ley 18.620 

de 1987), Ley 20.422 de Inclusión Social para Personas en situación de Discapacidad, Ley 20.248 de 

2009 de Subvención Escolar Preferencial, Ley 19.688 del 2000 y Reglamento Nº 79 del 2004 de Pro 

retención de Estudiantes Madres y/o Embarazadas, Ley Nº 20.005 del año 2005 (Acoso Sexual), 

DECRETO 170 DE 2010 que Fija normas para determinar los alumnos con necesidades educativas 

especiales que serán beneficiarios de las subvenciones para educación especial; Política de 

Educación para padres y apoderados, MINEDUC 2000, el Proyecto Educativo Institucional y en los 

Decretos de Evaluación y Promoción Escolar vigentes, Decreto Exento 83 de 2015 que aprueba 

criterios y orientaciones de adecuación curricular para estudiantes con necesidades educativas 

especiales de Educación Parvularia, y Educación Básica, Ley Nº 20.845 de Inclusión Escolar que 

regula la admisión de los y las estudiantes, elimina el financiamiento compartido y prohíbe el lucro 

en establecimientos educacionales que reciben aportes del Estado, pretende propiciar y regular las 

relaciones entre el establecimiento educacional y la comunidad organizada, en función del logro 

de los propósitos educativos, y Decreto N°67/2018 de Evaluación, Promoción y Certificación. 

Consideramos relevante además la incorporación de los lineamientos que surgen de la puesta en 

marcha de la Ley 20.536 de Violencia Escolar 

 

 
Descripción: 

 
El Plan de gestión para la buena convivencia escolar del colegio Los Fresnos de Viña del Mar, 
establece el lineamiento general para la promoción de las buenas relaciones al interior de la 
comunidad educativa y la prevención del maltrato en sus distintas manifestaciones de modo de 
incidir significativamente en el desarrollo, socio afectivo, conceptual y práctico de nuestros 
estudiantes. Este documento, cuyo respeto se impone, tiene como objetivo exponer y describir la 
estructura, funciones y organización de los distintos estamentos del colegio, desarrolla conciencia, 
principios orientadores, y describe claramente los deberes y derechos de los integrantes de la 
comunidad educativa, promueve el desarrollo personal y social, aporta a la creación de un ambiente 
organizacional propicio que empapa todas las funciones técnico –pedagógicas y administrativas a 
fin de obtener los logros establecidos en nuestro Proyecto educativo.



 

 

 
Fundamentación: 

 
A partir de nuestro diagnóstico institucional realizado sistemáticamente por la comunidad educativa 
en su conjunto y basado en la evaluación vertida en el plan de mejoramiento educativo, es que se 
establecen los lineamientos formativos del plan de convivencia que se dirige a toda la comunidad 
educativa, mediante acciones que permitan modelar y enseñar maneras constructivas de 
relacionarse 

 
OBJETIVO GENERAL: 

 

Desarrollar e Implementar un Plan de Convivencia Escolar que permita llevar a cabo las mejores 

prácticas relacionales y de interacción con el fin de fortalecer la convivencia escolar mejorando el 

clima de la comunidad educativa y fomentando la prevención y resolución pacífica de conflictos en 

todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social 
 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 

- Desarrollar estrategias para la prevención de conflictos y la resolución pacífica de los 
mismos. 

- Potenciar la práctica de la no violencia en todos los ámbitos de la vida personal familiar y 

social 
- Propiciar el ejercicio de la tolerancia y la libertad dentro de los principios democráticos de 

convivencia 
 

Área Gestión 

 
Objetivo Específico 

 

 

Implementar estrategias que permitan garantizar el conocimiento y la participación de todos los 
agentes en las instancias formativas y resolutivas respecto de la convivencia escolar. 

 

 
Actividades a realizar: Responsables 

1.- Socialización en consejos de profesores del plan estratégico y sus 

implicancias en la toma de decisiones respecto de medidas de apoyo y 

disciplinarias 

2.- Discusión y consenso con el cuerpo docente sobre las modificaciones del 

manual de convivencia al término de cada año lectivo. 

3.-Detección de los alumnos y /o familias en condiciones de vulnerabilidad 

social 

 
 

EQUIPO DE 

GESTION 



 

 

 
 

4.- Funcionamiento de equipo de gestión semanalmente 

5.- Implementación de los recreos y espacios de patio con juegos u otros que 

faciliten la recreación, según las edades de los estudiantes. 

6.- Determinación de turnos de patio asignando sectores y responsables 

para cada espacio. 

7.- Asignación de un número de horas a profesionales asistentes de la 

educación (psicólogo) para la atención individual de los alumnos y sus 

familias. 

8.- Evaluación de acciones implementadas en el plan de convivencia. 

9.- Postulación a distintos fondos concursables, para generar proyectos 

que beneficien a la población escolar y comunidad en general. 

 

 
 

Área Enseñanza- Aprendizaje 
 

Objetivo Específico 

1.-Desarrollar un plan de trabajo tanto a nivel de unidad educativa como en aula, que contenga 

estrategias que potencien el autoconocimiento y autoestima de los estudiantes orientándolos hacia 

los fines de la buena convivencia. 

Actividades a realizar: Responsables 

1.- Planificación de actividades según la edad de los estudiantes que 

promuevan el autoconocimiento y autoestima 

2.-Conocimiento de sus deberes y derechos en la vida en comunidad. 

3.- Creación de espacios de discusión e intercambio de opiniones en relación 

a situaciones conflictivas que ocurren en el grupo curso. 

4.-Puesta en marcha de talleres recreativos y/o deportivos (tenis, 

basquetbol, Baile, estampado, etc) para fortalecer las relaciones 

interpersonales entre otros objetivos específicos del área 

5.- Propiciar la formación de un Centro de Alumnos y Delegados por curso 

6.-Apoyo desde el consejo de profesores las ideas y propuestas del Centro 

de alumnos 

7. Promover actividades donde los estudiantes trabajen en grupos tanto en 

actividades de orden académica como recreativas. 

8.- Creación de manual de convivencia interno contextualizado a la realidad 
de cada curso a inicio del año escolar 
9.- Realización de dinámicas de grupo en dónde se presenten diversas 

acciones referentes al bullying, por ejemplo: debates, focus group, juego de 

roles, expresiones artísticas, videos, plenarios, entre otras. 

10.- Vinculación de los contenidos de aprendizaje y los temas referidos a la 

convivencia escolar 

 

Cada profesor. 
 

Profesores de cada 

curso y estudiantes 
 

Equipo de gestión 
 

Profesor  encargado 
 

Profesor de cada 

curso 
 

Consejo de profesores 

 
Profesores de cada 

curso 

 
 



 

 

 
 

Área Familia 
 

Objetivo Específico 

 
Promover la participación y compromiso de las familias con la propuesta educativa del colegio 

Los Fresnos en relación a objetivos de buena convivencia escolar. 

Actividades a realizar: Responsables 

1.-Implementación de registro individual u hoja de vida de cada estudiante 

para compartirla con el propio alumno y con su familia, periódicamente 

2.-Programación de reuniones de apoderados mensualmente y talleres de 

padres una vez cada semestre que faciliten la comunicación y promoción de 

normas de buena convivencia escolar. 

3.-Asesoría directa al centro de padres y sub centros para socializar y 

promover los objetivos y plan de trabajo del colegio en pro de la buena 

convivencia escolar. 

4.- Socialización del reglamento interno y plan para la buena convivencia en 

la primera reunión de apoderados de cada año 

Profesor de  

cada curso. 
 

Directora y Jefe 

de UTP 
 

Subdirectora 
 

Profesor Jefe de 

curso 

 
 

Área Relaciones con la Comunidad 
 

Objetivo Específico 

 
Aumentar y potenciar las experiencias de prácticas de buena convivencia en la comunidad 

Actividades a realizar: Responsables 

1.   Establecimiento   de   relaciones   colaborativas   con las redes 
disponibles dentro de nuestra comunidad vecina, instituciones: 
educativas, salud (hospitales centros médicos) seguridad 

(carabineros, PDI, bomberos), junta de vecinos, clubs, etc. 

Subdirectora 



 

 

 
 

 
 

2.- Establecimiento y utilización de redes colaborativas entre la comunidad y 

acciones pedagógicas: talleres (reciclaje, tenis, salidas.) y otros eventos de 

orden social como bingo. 
 

3.- Formalización a través de cartas de compromiso con instituciones de 

apoyo. 
 

4.- Información de las actividades del colegio a la comunidad cercana como 

ejemplificación de prácticas de buena convivencia desde y hacia la 

comunidad. 
 

5.-Establecimiento de redes y contacto con la comunidad para la inserción y 

participación social, recreativa y de formación laboral de los estudiantes. 
 

6.-. Evaluación y control de diferentes actividades con y en la comunidad para 

retroalimentarlas 

Equipo de gestión 

 
 

Subdirección 
 

Encargada de Enlaces 

 
 

Todo el personal de 

Acuerdo a 

posibilidades 
 

Jefe de UTP. 

 
 
 

 
CARTA GANTT PLAN DE CONVIVENCIA ESCOLAR COLEGIO LOS FRESNOS 

OBJETIVO ACTIVIDAD 

EN
ER

O
 

FE
B

R
ER

O
 

M
A

R
ZO

 

A
B

R
IL

 

M
A

Y
O

 

JU
N

IO
 

JU
LI

O
 

A
G

O
ST

O
 

SE
P

TI
EM

B
R

E
 

O
C

TU
B

R
E 

N
O

V
IE

M
B

R
E 
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E 

 Evaluación 

diagnóstica 

realidad 

educativa. 

X            

 Determinación 

de Ejes de 

Trabajo y 

Objetivos 

Prioritarios para 

 
X 

           



 

 

 
 

 el Área 

Convivencia 

Escolar 

            

 Organización 

Equipo de 

Gestión y 

determinación de 

responsables por 

bloques de 

objetivos 

   
X 

         

 Organización de 

Talleres para 

Padres por 

curso/nivel 

   
X 

         

 Determinación de 

responsable 

acompañamiento 

Centro de 

Alumnos 

   
X 

         

 Organización de 

reuniones Centro 

de alumnos y 

actividades 

generales. 

   
X 

         

 Organización de 

Talleres 

Temáticos por 

parte de 

Profesionales de 

la Educación 

(Psicóloga) 

   
X 

   
X 

  
X 

  
X 

  

 Taller para Padres 

N°1 por curso 

    X      
X 

  

 Celebración “Día 

del Alumno”, 

organizado por 

cuerpo docente 

     
X 

       



 

 

 
 

 Reuniones por 

Ciclo para la 

determinación de 

líneas de trabajo. 

   
X 

 
X 

 
X 

 
X 

 
X 

 
X 

 
X 

 
X 

 
X 

 
X 

 Formación de 

Brigada de Apoyo 

Escolar 

    X        

 Evaluación de 

Proceso N°1 

Consejo de 

Profesores 

    
X 

        

 Aplicación de 

Cuestionario para 

la determinación 

de F/D en Área 

Convivencia 

Escolar 

    
X 

        

 Taller Temático 
N° 1 “Prevención 
Violencia Escolar” 

     X       

 Evaluación de 

Proceso N° 2 

Consejo de 

Profesores 

       
X 

     

 Taller Temático 

N°2 “ Vida 

Afectiva” 

         X   

 Evaluación de 

Proceso N°3 

Consejo de 

Profesores 

           X 



 

 

 
REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD 

 
 

PREÁMBULO 

 
El REGLAMENTO INTERNO DE ORDEN, HIGIENE Y SEGURIDAD, de la Fundación Educacional Redes, 
se ha confeccionado en conformidad con lo dispuesto en el Código del Trabajo, en la Ley Nº 16.744 
que establece normas sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales y el Decreto 
Supremo Nº 40 de 1969 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que aprueba el Reglamento 
sobre Prevención de Riesgos Profesionales. 

 
El inciso primero del artículo 153° del Código del Trabajo, establece que: “Las empresas, 
establecimientos, faenas o unidades económicas que ocupen normalmente diez o más trabajadores 
permanentes, contados todos los que presten servicios en las distintas fábricas o secciones, aunque 
estén situadas en localidades diferentes, estarán obligadas a confeccionar un reglamento interno 
de orden, higiene y seguridad que contenga las obligaciones y prohibiciones a que deben sujetarse 
los trabajadores, en relación con sus labores, permanencia y vida en las dependencias de la 
respectiva empresa o establecimiento”. 

 
La Ley Nº 16.744 sobre Accidentes del Trabajo y Enfermedades Profesionales en su artículo 67º, 
establece que: "Las empresas o entidades estarán obligadas a mantener al día los Reglamentos 
Internos de Higiene y Seguridad en el Trabajo y los trabajadores a cumplir con las exigencias que 
dichos reglamentos les impongan”. 

 
El presente Reglamento Interno tiene por finalidad regular las condiciones, requisitos, derechos, 
beneficios, obligaciones, prohibiciones y, en general, las formas y condiciones de trabajo, higiene y 
seguridad de todas las personas que laboran como trabajadores dependientes de la Fundación 
Educacional Redes, en las actividades que en cualquier punto del territorio estén a cargo o sean 
desarrolladas por ésta. 

 
En caso de situaciones de riesgo sanitario o de cualquier otra medida que pudiera afectar el normal 
funcionamiento de la fundación, esta podrá adoptar las medidas necesarias para el adecuado 
cuidado de los trabajadores y trabajadoras, conforme a lo que la autoridad competente instruya 
para ese efecto, y en armonía con cualquier otra norma de higiene y seguridad, que para esa 
situación particular se dicte. 

 
Este Reglamento Interno se considera como parte integrante de cada contrato de trabajo y será 
obligatorio para el trabajador o trabajadora el fiel cumplimiento de las disposiciones contenidas en 
su texto, desde la fecha de contratación. 

 
El cumplimiento de este Reglamento hará posible a la Fundación Educacional Redes, proporcionar 
y mantener: 

• Relaciones armónicas con cada trabajador o trabajadora y de éste con sus compañeros de 
labores. 

• Un lugar seguro para trabajar, en el cual los accidentes de trabajo y las enfermedades 
profesionales se reduzcan al mínimo. 

• Bienestar para cada uno de sus miembros. 

• Calidad de vida y compromiso de los trabajadores y trabajadoras. 

• Una cultura de prevención de riesgos. 

• Las disposiciones contenidas en la Política Nacional de Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 



 

 

 
 

LIBRO I: NORMAS DE ORDEN 

 

TÍTULO I: DEL INGRESO 
 

 

Artículo 1°: Las personas a quienes la Fundación Educacional Redes, acepte en calidad de 
trabajadores deberán cumplir, antes de ingresar, con las siguientes exigencias y presentar los 
antecedentes y documentos que se indican: 

 
TRABAJADOR O TRABAJADORA DE NACIONALIDAD CHILENA 

a) Cédula de Identidad. 

b) Certificado de estudios cursados, Títulos, técnico, profesionales. 

c) Calificación de persona discapacitada realizada por la Comisión de Medicina Preventiva 
e Invalidez (COMPIN), o la acreditación de ser asignatario de una Pensión de Invalidez 
de cualquier régimen previsional, para trabajadores acogidos a la Ley N° 
21.015 que Incentiva la Inclusión de Personas con Discapacidad al Mundo Laboral. 

 
Artículo 2°: Cada vez que tengan variaciones los antecedentes personales que el trabajador o 
trabajadora indicó en su solicitud de ingreso, deberán presentarse al empleador con las 

certificaciones pertinentes. 

 
TÍTULO II: DEL CONTRATO DE TRABAJO 

 

Artículo 3°: Cumplidos los requisitos señalados en el artículo 1°, y dentro de los 15 días de la 

incorporación del trabajador o trabajadora, procederá a celebrarse por escrito el respectivo 

contrato de trabajo. El contrato se extenderá en un formulario único que consta de la siguiente 

distribución: original empleador, 1ª copia trabajador o trabajadora, 2ª empleador. En el original 

constará, bajo firma del dependiente, la recepción del ejemplar de su respectivo contrato. 

El empleador deberá registrar los contratos de trabajo celebrados con personas con 
discapacidad o asignatarios de una pensión de invalidez de cualquier régimen previsional, así 
como sus modificaciones o términos, dentro de los 15 días siguientes a su celebración a través 
del sitio electrónico de la Dirección del Trabajo. Asimismo, los contratos de trabajo que se 
encuentren vigentes al 01 de abril de 2018, deberán ser registrados en el sitio mencionado. 

 

 
Artículo 4°: El contrato de trabajo contendrá, a lo menos, las siguientes estipulaciones: 

a) Lugar y fecha del contrato 

b) Individualización de las partes, con indicación de la nacionalidad, fecha de nacimiento 
y fecha de ingreso del trabajador o trabajadora. 

c) Determinación de la naturaleza de los servicios y del lugar o ciudad en que hayan de 
prestarse. 

d) El monto, forma y período de pago de la remuneración acordada. 
e) Duración y distribución de la jornada de trabajo 

f) Plazo del contrato. 

g) Funciones del cargo y prohibiciones. 
 

La remuneración del trabajador o trabajadora se actualizará en el contrato de trabajo, a lo 
menos una vez al año, incluyendo los reajustes legales y/o convencionales, según corresponda. 
Lo anterior, asimismo, podrá consignarse en un documento anexo que formará parte del 



 

 

contrato respectivo. 
 

Artículo 5°: Para los o las trabajadores o trabajadoras que presten sus servicios bajo la 
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo deberán contener en sus contratos de trabajo o 
documentos anexos, lo siguiente: 

 
1. Indicación expresa de que las partes han acordado la modalidad o de trabajo a distancia 

o teletrabajo, especificando si será de forma total o parcial y, en este último caso, la 
fórmula de combinación entre trabajo presencial y trabajo a distancia o teletrabajo. 

2. El lugar o los lugares donde se prestarán los servicios, salvo que las partes hayan 
acordado que el trabajador elegirá libremente dónde ejercerá sus funciones, en 
conformidad a lo prescrito en el inciso primero del artículo 152 quáter H, del Código de 
trabajo, lo que deberá expresarse. 

3. El período de duración del acuerdo de trabajo a distancia o teletrabajo, el cual podrá 
ser indefinido o por un tiempo determinado, sin perjuicio de lo establecido en el artículo 
152 quáter I, del Código de Trabajo. 

4. Los mecanismos de supervisión o control que utilizará el empleador respecto de los 
servicios convenidos con el trabajador. 

5. La circunstancia de haberse acordado que el trabajador a distancia podrá distribuir su 
jornada de trabajo en el horario que mejor se adapte a las necesidades de la institución. 

 

Entiéndase como trabajo a distancia aquél en que el trabajador o trabajadora presta sus 
servicios, total o parcial, desde su domicilio u otro lugar o lugares distintos a los 
establecimientos, instalaciones o faenas de la empresa. 

 
Se denomina teletrabajo si los servicios son prestados mediante la utilización de medios 
tecnológicos, informáticos o de telecomunicaciones o si tales servicios deben reportarse 
mediante estos medios. 
La Fundación Educacional Redes realiza esta forma de trabajo debido a las disposiciones del 

Ministerio de Educación, y sólo porque los estudiantes no pueden asistir al colegio, que la 
fundación sostiene, frente a una situación de emergencia nacional y mundial. 

 
 

Artículo 6°: La Fundación educacional Redes, promoverá al interior de la organización el mutuo 
respeto entre los trabajadores y/o trabajadoras y ofrecerá un sistema de solución de conflictos 
cuando la situación así lo amerite. Todo ello con la finalidad de mantener un ambiente laboral 
apropiado. 

 
TÍTULO III: DE LA TERMINACIÓN DEL CONTRATO DE TRABAJO 

 

Artículo 7°: (Artículo 159° del Código del Trabajo) El contrato de trabajo terminará en los 

siguientes casos: 

 

1. Mutuo acuerdo de las partes. 
2. Renuncia del trabajador o trabajadora, dando aviso a su empleador con treinta días de 

anticipación, a lo menos. 
3. Muerte del trabajador o trabajadora. 

4. Vencimiento del plazo convenido en el contrato. La duración del contrato de plazo fijo 
no podrá exceder de un año. 

5. Conclusión del trabajo o servicio que dio origen al contrato. 

6. Caso fortuito o fuerza mayor. 



 

 

 
El trabajador o trabajadora que hubiere prestado servicios discontinuos en virtud de más de dos 
contratos a plazo, durante doce meses o más en un período de quince meses, contados desde la 
primera contratación, se presumirá legalmente que ha sido contratado por una duración 
indefinida. 

 
Tratándose de gerentes o personas que tengan un título profesional o técnico otorgado por una 
institución de educación superior del Estado o reconocida por éste, la duración del contrato no 
podrá exceder de dos años. 

 
El hecho de continuar el trabajador o trabajadora prestando servicios con conocimiento del 
empleador después de expirado el plazo, lo transforma en contrato de duración indefinida. Igual 
efecto producirá la segunda renovación de un contrato de plazo fijo. 

 
Artículo 8°: (Artículo 160 del Código del Trabajo) El contrato de trabajo termina sin derecho a 
indemnización alguna cuando el empleador le ponga término invocando una o más de las 
siguientes causales: 

 
 

1. Algunas de las conductas indebidas de carácter grave, debidamente comprobadas, que 
a continuación se señalan: 

 
a) Falta de probidad del trabajador o trabajadora en el desempeño de sus funciones. 

b) Conductas de acoso sexual. 

c) Vías de hecho ejercidas por el trabajador o trabajadora en contra del empleador o 
de cualquier trabajador o trabajadora que se desempeñe en la misma empresa. 

d) Injurias proferidas por el trabajador o trabajadora al empleador. 
e) Conducta inmoral del trabajador o trabajadora que afecte al colegio donde se 

desempeña. 

f) Conductas de acoso laboral. 
 

2. No concurrencia del trabajador o trabajadora a sus labores sin causa justificada durante 
dos días seguidos, dos lunes en el mes o un total de tres días durante igual período de 
tiempo. Asimismo, la falta injustificada o sin aviso previo de parte del trabajador o 
trabajadora que tuviere a su cargo una actividad, cuyo abandono o paralización 
signifique una perturbación grave en la marcha de la institución. 

 

3. Abandono del trabajo por parte del trabajador o trabajadora, entendiéndose por tal: 

 
a) La salida intempestiva e injustificada del trabajador o trabajadora durante las 

horas de trabajo, sin permiso del empleador o de quien lo represente, y 
b) La negativa a trabajar, sin causa justificada, en las acciones convenidas en el 

contrato. 
 

4. 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 
o a la salud de éstos. 

 
5. El perjuicio material causado intencionalmente en las instalaciones, 

herramientas, útiles de trabajo. 

 
6. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato. 

 



 

 

Artículo 9°: (Artículo 161, párrafo primero, Código del Trabajo) El empleador podrá poner 
término al contrato de trabajo invocando como causal las necesidades del, establecimiento, 
tales como las derivadas de la racionalización o modernización de los mismos, cambios en las 
condiciones de la institución que hagan necesaria la separación de uno o más trabajadores. La 
eventual impugnación de las causales señaladas se regirá por lo dispuesto en el artículo 168 del 
Código del Trabajo, (en caso que el trabajador o trabajadora considere que dicha aplicación es 
injustificada, indebida o improcedente). 

 
 

(Artículo 163 bis, Código del Trabajo). El contrato de trabajo terminará en caso que el empleador 
fuere sometido a un procedimiento concursal de liquidación. Para todos los efectos legales, la 
fecha de término del contrato de trabajo será la fecha de dictación de la resolución de 
liquidación. 

 
El despido indirecto o auto despido es el acto jurídico unilateral, por medio del cual, el trabajador 

pone fin a su contrato de trabajo por haber incurrido el empleador, en alguna de las causales de 
terminación del mismo contempladas en el Código del Trabajo. 

 
(Artículo 177 del Código del Trabajo) El finiquito, la renuncia y el mutuo acuerdo deberán constar 
por escrito. El instrumento respectivo que no fuere firmado por el interesado y que no fuere 
ratificado por el trabajador o trabajadora ante el inspector del trabajo, no podrá ser invocado 
por el empleador. El finiquito deberá ser otorgado por el empleador y puesto su pago a 
disposición del trabajador o trabajadora dentro de diez días hábiles, contados desde la 
separación del trabajador o trabajadora. Las partes podrán pactar el pago en cuotas de 
conformidad con los artículos 63 bis y 169 del Código del Trabajo. 

 
Artículo 13°: A la expiración del contrato de trabajo, a solicitud del trabajador o trabajadora, la 
Fundación educacional Redes le otorgará un certificado que expresará únicamente: fecha de 
ingreso, fecha de retiro, el cargo administrativo, profesional o técnico o la labor que el 

trabajador o trabajadora realizó. La empresa avisará, asimismo, la cesación de los servicios del 

trabajador o trabajadora a la institución de fondos previsionales que corresponda. 

 
TÍTULO IV: DEL PROCEDIMIENTO DE RECLAMO POR TÉRMINO DEL CONTRATO DE TRABAJO 

 

Artículo 10°: Sin perjuicio del derecho del trabajador o trabajadora afectado para interponer las 

acciones legales que estime procedentes, para el caso que considere que la decisión de la 
empresa de poner término al contrato de trabajo no se ajuste al orden jurídico vigente, podrá 
reclamar de la misma medida ante la propia empresa dentro de las 48 horas hábiles siguientes 
a su notificación de término de contrato. 

 
Habrá un plazo de 6 días hábiles contados desde la fecha de reclamación del trabajador o 
trabajadora, para dar por satisfecha o fracasada la gestión. 

 
La Inspección del Trabajo podrá siempre intentar un avenimiento entre la empresa y el 
trabajador o trabajadora cuando hayan fracasado las gestiones directas. Lo anterior sin 
perjuicio de los contenidos expresados en el Art. 168 del Código del Trabajo. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
TÍTULO V: DEL HORARIO DE TRABAJO - JORNADA ORDINARIA DE TRABAJO 

 

Artículo 11°: La jornada ordinaria de trabajo para todo el personal sujeto a ella, no excederá de 
45 horas semanales, determinadas para cada trabajador, en forma individual, según actividad y 
horas de contrato, y distribuidas entre las 07:30 a 18,00 horas de lunes a viernes. La Fundación 
educacional Redes, en el momento de la contratación, informará y acordará la participación del 
trabajador en actividades extra programáticas del colegio que sostiene en horarios diferentes a 

la jornada de trabajo, tales como campamento, kermesse, peña, etc. 

 
Artículo 12°: El trabajador o trabajadora no podrá abandonar el lugar de su trabajo durante el 
horario referido en el artículo anterior sin autorización escrita de su jefe directo. 

 

Artículo 13°: El lapso destinado a colación deberá registrarse en los correspondientes registros 
de control de asistencia. Dicho período de descanso, que igualmente se consignará en el 
contrato de trabajo, no se considerará como trabajado para computar la duración de la hora 
expresada. 

 
Artículo 14°: Deberá dejarse constancia de toda ausencia, atraso o permiso durante la jornada 
laboral en la tarjeta de control, libro de asistencia u otro instrumento de registro del respectivo 
trabajador o trabajadora. 

 
La entrada y salida del personal se controlará y registrará a través de tarjetas de asistencia o 
cualquier sistema que se implemente y que esté conforme a la ley, y no produzca menoscabo 
del trabajador o trabajadora. 

 

Artículo 15°: El empleador podrá pactar con el trabajador o trabajadora, al inicio o durante la 
vigencia de la relación laboral, de acuerdo a la naturaleza de sus funciones, una jornada de 
teletrabajo o modalidad de trabajo a distancia bajo los términos y condiciones establecidos en 

la Ley Nº 21.220, dejándolo estipulado en el contrato de trabajo o en documento anexo al 
mismo, asegurando que éste no implique un menoscabo para el trabajador, en especial, 
respecto a su remuneración. 

 

 
TÍTULO VI: DEL CONTRATO EN HORAS EXTRAORDINARIAS JORNADA EXTRAORDINARIA DE 
TRABAJO 

 

Artículo 16°: Son horas extraordinarias de trabajo las que excedan de la jornada semanal 
establecida en el artículo 14 de este Reglamento o de las pactadas contractualmente, según el 
caso, y las trabajadas en días domingos y festivos o en el día de descanso semanal siempre que 
excedan dichos máximos. 

 
En las faenas que por su naturaleza no perjudiquen la salud del trabajador o trabajadora, 
podrán pactarse horas extraordinarias hasta un máximo de dos por días y solo para atender 
necesidades o situaciones temporales de la empresa, con conocimiento y acuerdo de ambas 
partes. 

 
Las horas extraordinarias deben pactarse previamente por escrito. Este pacto sólo se producirá 
para atender necesidades o situaciones temporales de la empresa y no podrá tener duración 
superior a 3 meses, tal como prescribe el artículo 32 del Código del Trabajo. 
 
 



 

 

 
Artículo 17°: Las horas extraordinarias se pagarán con un recargo del 50% sobre el sueldo 
convenido para la jornada ordinaria, y deberán liquidarse y pagarse conjuntamente con las 
remuneraciones ordinarias del respectivo período. No puede estipularse anticipadamente el 
pago de una cantidad determinada por horas extraordinarias. 

 
El derecho a reclamo por no pago de horas extraordinarias prescribirá en el plazo de seis meses 
a contar de la fecha en que debieron ser pagadas. 

 
Artículo 18°: La mera permanencia del personal en su lugar de trabajo más allá de la hora de 
salida, sin la autorización de su jefe directo, no constituye causa para que proceda el pago de 
horas extraordinarias. 

 
No serán horas extraordinarias las trabajadas en compensación de un permiso, siempre que 
dicha compensación haya sido solicitada por escrito por el trabajador o trabajadora y autorizada 
por el empleador. 

 
 

TRABAJADORES O TRABAJADORAS EXCLUIDOS DE LIMITACIÓN DE JORNADA 
 

Artículo 19°: Estarán excluidos de la limitación de jornada de trabajo los o las trabajadores o 
trabajadoras que se encuentren en algunas de las excepciones previstas en la Ley, como cargos 
directivo. También quedarán excluidos (as) de la limitación de jornada los o las trabajadores o 
trabajadoras contratados para que prestan sus servicios preferentemente fuera de las 
dependencias o sitio de funcionamiento de la institución mediante la utilización de medios 
informáticos o telecomunicaciones. Con todo, estos trabajadores o trabajadores están 
obligados a informar sobre sus inasistencias a la jefatura respectiva. 

 
Artículo 20°: Deberá dejarse constancia en el contrato de trabajo respectivo la condición del 
trabajador exceptuado de limitación de jornada. Estos trabajadores o trabajadoras no están 
obligados a registrar asistencia en los sistemas de control implementados en la empresa y no 
tendrán derecho en ningún caso al pago de horas extraordinarias. 

 
 

JORNADA PARCIAL 
 

Artículo 21°: Los trabajadores o trabajadoras que fuesen contratados por la Empresa con 
jornada a tiempo parcial, es decir, cuando se ha convenido una jornada de trabajo no superior 
a dos tercios del máximo de la jornada ordinaria que establece la Ley, se encontrarán afectos a 
la normativa señalada en el Código del Trabajo. 

 
TÍTULO VII: REGISTRO DE ASISTENCIA 

 

Artículo 22°: Para los efectos de controlar la asistencia y horas trabajadas de los trabajadores, 
se llevará un registro que puede consistir en un libro de asistencia o un reloj control con tarjeta 
de registro. También se puede llevar un registro electrónico-computacional en que el trabajador 
o trabajadora utilice una tarjeta con cinta magnética, siempre y cuando el dispositivo cuente 
con un visor que haga visible los datos que registra o una hoja de comprobación que deje 
oportuna constancia de ellos o un sistema computacional de control biométrico por impresión 
dactilar, sistema que la Dirección del Trabajo lo hace asimilable a un reloj control. 

 
El empleador es quien administra el sistema de control de asistencia y es responsable sobre su 

uso, pero corresponde a cada trabajador o trabajadora, en forma personal, registrar  



 

 

diariamente su asistencia y horas de entrada y salida en la respectiva tarjeta de reloj control. 
 

Las anotaciones o registros efectuados en el sistema de control de asistencia no podrán ser 
alterados por ningún motivo. Si por circunstancias especiales se produjere cualquier error en la 
marca, anotación o registro, sólo el jefe podrá hacer la rectificación necesaria, debiendo firmarla 
el trabajador o trabajadora. 
 
Artículo 23°: También deberán registrarse las ausencias derivadas de permisos por asuntos 
particulares o enfermedades originadas dentro del horario de trabajo. Además, como medida 
de orden y de seguridad, cada vez que un trabajador o trabajadora ingrese o se retire de su 
lugar de trabajo fuera de las horas habituales, deberá contar con la expresa autorización de su 
jefe directo. 

 
Los permisos por asuntos particulares deberán ser solicitados por escrito y con la debida 
anticipación ante el jefe respectivo. 

 
Artículo 24°: El trabajador o trabajadora se obliga a no iniciar su jornada diaria de trabajo antes 
de la hora de inicio establecido en el turno correspondiente y/o contrato respectivo, y a no 
permanecer en el recinto de sus labores o dependencias de la institución con posterioridad al 
término de su jornada. Cuando por circunstancias especiales el trabajador o trabajadora deba 
ingresar antes o retirarse después del horario correspondiente, deberá notificarlo a su superior 
con 24 horas de anticipación, no pudiendo considerar este tiempo como parte de su jornada 
ordinaria o extraordinaria. 

 

TÍTULO VIII: DEL DESCANSO DOMINICAL Y EN DÍAS FESTIVOS 

 

Artículo 25°: Los días domingo y aquellos que la ley declare festivos serán de descanso, salvo 
respecto de las actividades desarrolladas por trabajadores de la institución, autorizadas por la 
normativa vigente para prestar servicios en esos días. 

 
 

 
TÍTULO X: DE LAS LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS 

 

DE LAS LICENCIAS MÉDICAS 
 

Artículo 26°: La licencia médica es el derecho que tiene un trabajador o trabajadora 
dependiente o independiente de ausentarse o reducir su jornada de trabajo durante un 
determinado período de tiempo, en cumplimiento de una indicación profesional certificada por 
un médico cirujano, cirujano dentista o matrona. 

 
El trabajador o trabajadora enferma o imposibilitada para asistir al trabajo dará aviso a la 
Fundación Educacional Redes, por sí o por medio de un tercero, dentro de las 24 horas de 
sobrevenida la enfermedad, siendo obligación del trabajador o trabajadora hacer llegar a la 
institución la licencia médica respectiva. 

 
La licencia médica debe ser conocida y tramitada por el empleador en el caso de un trabajador 
o trabajadora dependiente y autorizada por la Comisión de Medicina Preventiva e Invalidez 
(COMPIN) o la Institución de Salud Previsional (ISAPRE). 
 
 
 



 

 

 
Plazos de presentación de una licencia médica: 

 
● Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector privado: deben presentar las 

licencias médicas a sus respectivos empleadores dentro del plazo de 2 (dos) días hábiles, 
contados desde la fecha de iniciación de la licencia médica 

● Trabajadores y trabajadoras dependientes del sector público: deben presentar las 
licencias médicas a sus respectivos empleadores dentro del plazo de 3 (tres) días hábiles, 
contados desde la fecha de iniciación de la licencia médica 

● Trabajador y trabajadora independiente: debe presentar la licencia directamente a la 
COMPIN o la ISAPRE, dentro de los 2 (dos) días hábiles siguientes a la fecha de su emisión 
y siempre que esté dentro del período de vigencia del reposo. 

 
La empresa podrá cerciorarse en cualquier momento de la existencia de la enfermedad y tendrá 
derecho a que un facultativo que ella designe examine al trabajador o trabajadora enferma en 
su domicilio. Asimismo, podrá verificar que el trabajador o trabajadora dé cumplimiento al 
reposo que se le ordene. 

 
Ante el rechazo de una licencia médica, si el trabajador o trabajadora está afiliado a una ISAPRE 
puede apelar a la COMPIN, en un plazo máximo de 15 días hábiles contados desde la recepción 
de la carta que notifica el rechazo. Si, luego, la ISAPRE no cumple con lo establecido por la 
COMPIN, puede acudir a la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO). 

 
Si el empleado es afiliado a FONASA y la COMPIN rechaza su licencia médica debe apelar 
directamente en la SUSESO. 

 
 

Licencias médicas por estado grave de salud de menores de 18 años. 
 

Artículo 27°: Los padres y las madres trabajadores de niños y niñas afectados por una condición 
grave de salud, pueden ausentarse justificadamente de su trabajo durante un tiempo 
determinado, con el objeto de prestarles atención, acompañamiento o cuidado personal, 
recibiendo durante ese período un subsidio que reemplace total o parcialmente su 
remuneración o renta mensual, en conformidad con los requisitos establecidos en la Ley N° 
21.063, que crea el Seguro para Acompañamiento de Niños y Niñas (Ley SANNA). También serán 
beneficiarios de este Seguro el trabajador o la trabajadora que tenga a su cargo el cuidado 
personal de dicho niño o niña, otorgado por resolución judicial. 

 
El médico tratante del niño o niña otorgará la licencia médica al trabajador o trabajadora 
certificando la ocurrencia de una o más de las contingencias protegidas por el Seguro para 
Acompañamiento de Niños o Niñas. 

 

Las contingencias protegidas para niños o niñas mayores de un año y menores de 18 años 
cubiertas al 1 de enero de 2020 son: Cáncer, trasplante de órgano sólido o de progenitores 
hematopoyéticos, y en caso de fase o estado terminal de la vida. 

 

A partir del 1 de diciembre de 2020, se incluirá la contingencia protegida de accidente grave con 
riesgo de muerte o de secuela funcional grave y permanente para niños o niñas mayores de un 
año y menores de 15 años. 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 

DE LOS PERMISOS. 
 

Por maternidad 
 

Artículo 28°: Las trabajadoras tienen derecho a un descanso de 6 semanas antes del parto y 12 
semanas después de él, conservándoles sus empleos durante dichos períodos y recibiendo el 
subsidio que establecen las normas legales y reglamentarias vigentes. 

El plazo anterior podrá aumentarse o variar or causa de enfermedad debidamente comprobada, 
en conformidad con la legislación vigente. 

 
Para hacer uso del descanso por maternidad, la trabajadora deberá presentar a la empresa la 
licencia médica que ordena el D.S. N° 3 de 1984, del Ministerio de Salud 

 
En los casos que, la trabajadora o el trabajador que tenga a su cuidado un menor de edad 
inferior a seis meses, otorgado judicialmente la tuición o el cuidado personal del menor como 
medida de protección, debidamente comprobado como lo establece el código del trabajo, 
tendrá derecho a permiso y subsidio hasta por 12 semanas. 

 
Permiso postnatal parental 

 
Artículo 29°: La madre tendrá derecho a un permiso posnatal parental de 12 semanas a 
continuación del período posnatal, durante el cual recibirá un subsidio cuya base de cálculo será 
la misma del subsidio por descanso de maternidad. 

 
Con todo, la trabajadora podrá reincorporarse a sus labores una vez terminado el permiso 
posnatal, por la mitad de su jornada, en cuyo caso el permiso posnatal parental se extenderá a 
18 semanas. En este caso, percibirá el cincuenta por ciento del subsidio que le hubiese 
correspondido. 

 

Para obtener este beneficio, la trabajadora deberá dar aviso a su empleador mediante carta 
certificada, enviada a lo menos con 30 días de anticipación al término del período postnatal, 
con copia a la Inspección del Trabajo. El empleador estará obligado a reincorporar a la 
trabajadora, salvo que por la naturaleza de sus labores y las condiciones en las que se 
desempeña, solo puedan desarrollarse ejerciendo la jornada que la trabajadora cumplía antes 
de su permiso prenatal. La negativa del empleador a la reincorporación parcial deberá ser 
fundamentada e informada a la trabajadora, dentro de los 3 días de recibida la comunicación 
por ella, mediante carta certificada con copia a la Inspección del Trabajo. La trabajadora podrá 
reclamar de dicha negativa ante la referida entidad, dentro de 3 días hábiles contados desde 
que tome conocimiento de la comunicación de su empleador. La Inspección del Trabajo 
resolverá si la naturaleza de las laborales y las condiciones en las que éstas son desempeñadas 
justifican o no la negativa del empleador. 

 
Si ambos padres son trabajadores, cualquiera de ellos, a elección de la madre, podrá gozar del 
permiso posnatal parental, a partir de la séptima semana de este, por el número de semanas 
que ésta indique. Las semanas utilizadas por el padre deberán ubicarse en el período final del 
permiso y darán derecho al subsidio. 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
Otros beneficios vinculados a la maternidad 

 

Artículo 30°: De conformidad con la legislación vigente, tendrán derecho a gozar del beneficio 
de sala cuna las madres que laboren en Empresas que ocupen 20 o más trabajadores. Lo 
anterior, con el fin de que ellas puedan dar alimento a sus hijos menores de dos años y dejarlos 
mientras ellas estén en el trabajo. En el caso que la madre trabajadora decida no llevar al menor 
de dos años a la sala cuna definida por la Empresa, ésta no tendrá obligación de pagar a la 
trabajadora suma alguna de dinero por dicho concepto. 

 
Artículo 31°: Durante el período de embarazo y hasta 1 año después de expirado el descanso 
por maternidad, excluido el permiso posnatal parental, la trabajadora gozará de fuero laboral. 
En caso de que el padre haga uso del permiso posnatal parental, también gozará de fuero 
laboral, por un período equivalente al doble de la duración de su permiso, a contar de los 10 
días anteriores al comienzo del uso del mismo. Con todo, este fuero del padre no podrá exceder 
de 3meses. 

 
Por nacimiento de un hijo. 

Artículo 32°: El padre trabajador tendrá derecho a un permiso pagado de cinco
1 

días en caso 

de nacimiento de un hijo, el que podrá utilizar a su elección desde el momento del parto, y en 
este caso será de días continuos o distribuidos dentro del primer mes desde la fecha del 
nacimiento. Este permiso también se otorgará al padre al que se le conceda la adopción, y se 
contará a partir de la notificación de la resolución que otorga el cuidado personal o acoja la 
adopción del menor, siendo este derecho irrenunciable. 

 

Por alimentación de hijos (as) menores de dos años. 
 

Artículo 33°: Las trabajadoras tendrán derecho a disponer a lo menos, de una hora al día, para 
dar alimento a sus hijos menores de dos años. Este derecho podrá ejercerse de alguna de las 

siguientes formas a acordar con el empleador: 
 

a) En cualquier momento dentro de la jornada de trabajo. 

b) Dividiéndolo, a solicitud de la interesada, en dos porciones. 

c) Postergando o adelantando en media hora, o en una hora, el inicio o el término de su 

jornada. 
 

En caso de que el padre y la madre sean trabajadores, ambos podrán acordar que sea el padre 
quien ejerza el derecho. Esta decisión y cualquier modificación de la misma deberán ser 
comunicadas por escrito a ambos empleadores con a lo menos treinta días de anticipación, 
mediante instrumento firmado por el padre y la madre, con copia a la respectiva Inspección del 
Trabajo. 

 
Para todos los efectos legales, el tiempo utilizado se considerará como trabajado. 

 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

Por enfermedad grave de hijo menor de un año 
 

Artículo 34°: Toda trabajadora tendrá derecho a permiso y al subsidio que establece la ley 
cuando la salud de su hijo menor de un año requiera de su atención en el hogar con motivo de 
enfermedad grave, circunstancia que deberá ser acreditada mediante certificado médico 
otorgado o ratificado por los servicios que tengan a su cargo la atención médica del menor. En 
el caso que ambos padres sean trabajadores, cualquiera de ellos y a elección de la madre, podrá 
gozar del permiso y subsidio antes indicado. 

 

Con todo, gozará de este permiso y subsidio el padre, cuando la madre hubiere fallecido o él 
tuviere la tuición del menor por sentencia judicial. 

 
Tendrá también derechos a este permiso y subsidio, la trabajadora o trabajador que tenga a su 
cuidado un menor de edad inferior a un año, respecto de quien se le haya otorgado 
judicialmente la tuición o el cuidado personal del menor como medida de protección. Este 
derecho se extenderá al cónyuge, en los mismos términos señalados en el inciso anterior. 

 
 

Por accidente o enfermedad grave de hijo menor de 18 años 
 

Artículo 35°: Cuando la salud de un niño o niña mayor de un año y menor de dieciocho años de 
edad requiera el cuidado personal de su padre o madre con motivo de un accidente grave o de 
una enfermedad grave, aguda y con riesgo de muerte, tanto el padre como la madre 
trabajadores tendrán derecho a un permiso para ausentarse de su trabajo, por el número de 
horas equivalente a 10 horas ordinarias de trabajo, distribuidas a elección del trabajador o 
trabajadora en jornadas completas, parciales o combinación de ambas, las que se considerarán 
como trabajadas para todos los efectos legales. El accidente o la enfermedad deberán ser 
acreditados mediante certificado otorgado por el médico que tenga a cargo la atención el niño 
o niña. Código del Trabajo (Art. 199 bis). 

 
Cuando el cuidado personal del niño o niña lo tenga un tercero distinto del padre o la madre, 
otorgado por resolución judicial, sólo éste podrá hacer uso del permiso en los términos que el 
padre o la madre. El tiempo no trabajado deberá ser restituido por el trabajador o trabajadora 
mediante imputación a su próximo feriado anual o laborando horas extraordinarias, o a través 
de cualquier forma que convengan libremente las partes. En estos casos, se aplicará lo dispuesto 
en el artículo 32 del código del trabajo. 

 
De no ser posible aplicar los mecanismos señalados en el inciso anterior, se podrá descontar el 
tiempo equivalente al permiso obtenido de las remuneraciones mensuales del trabajador, en 
forma de un día por mes, lo que podrá fraccionarse según sea el sistema de pago, o en forma 
íntegra si el trabajador cesare en su trabajo por cualquier causa. 

 
Estos derechos serán aplicables a los padres, a la persona que tenga a su cuidado personal o sea 
cuidador en los términos establecidos en la letra d) del artículo 6º de la ley Nº 20.422, de un 
menor con discapacidad inscrito en el registro nacional de la discapacidad, o siendo menor de 
seis años, con la determinación diagnóstica del médico tratante. Lo dispuesto en el inciso 
precedente se aplicará, en iguales términos, tratándose de persona mayor de 18 años con 
discapacidad mental, por causas psíquicas o intelectual, multidéficit, o bien, por dependencia 
severa. 



 

 

 
Cuando él o la cónyuge, el o la conviviente civil o el padre o la madre del trabajador o 
trabajadora estén desahuciados o en estado terminal, el trabajador o la trabajadora podrá  
 
ejercer el derecho establecido en el artículo 199 bis del Código del Trabajo, debiendo 
acreditarse esta circunstancia mediante certificado médico. 

 
Artículo 36°: Solo con causa legal se podrá pedir el desafuero de la trabajadora durante el 
período de embarazo y hasta un año después de expirado el descanso de maternidad. Este 
período de un año se hace extensivo a aquellas trabajadoras y trabajadores (viudos o solteros) 
que hubieren adoptado un menor en conformidad a la ley N° 19.620 que dicta normas sobre 
adopción de menores. 

 
Por fallecimiento. 

 
Artículo 37°: De acuerdo a las disposiciones del Código del Trabajo (Art. 66), en el caso de 
muerte de un hijo, así como en el de muerte del cónyuge o conviviente civil, todo trabajador o 
trabajadora tiene derecho a siete días corridos de permiso pagado, adicional al feriado anual, 
independientemente del tiempo de servicio. Igual permiso se aplicará por tres días hábiles en 
el caso de muerte de un hijo en período de gestación, así como en el de muerte del padre o de 
la madre del trabajador o trabajadora. 

 
Estos permisos deberán hacerse efectivos a partir del día del respectivo fallecimiento. No 
obstante, tratándose de una defunción fetal, el permiso se hará efectivo desde el momento de 
acreditarse la muerte, con el respectivo certificado de defunción fetal. 

 

El trabajador o trabajadora al que se refiere el inciso primero de este artículo (38) gozará de 
fuero laboral por un mes a contar del respectivo fallecimiento. Sin embargo, tratándose de 
trabajadores cuyos contratos de trabajo sean a plazo fijo o por obra o servicio determinado, el 
fuero los amparará solo durante la vigencia del respectivo contrato si éste fuera menor a un 
mes, sin que se requiera solicitar su desafuero al término de cada uno de ellos. 

 
Los días de permiso consagrados en este artículo no podrán ser compensados en dinero. El o 
los decesos se acreditarán con los certificados correspondientes. 

 

Por matrimonio o Acuerdo de unión civil (AUC) 
 

Artículo 38°: Todo trabajador o trabajadora que decida contraer matrimonio o acuerdo de 
unión civil, tendrá derecho a cinco días hábiles continuos de permiso pagado, adicional al 
feriado anual, independientemente del tiempo de servicio. 
Este permiso se podrá utilizar, a elección del trabajador o trabajadora, en el día del matrimonio 
o acuerdo de unión civil, y en los días inmediatamente anteriores o posteriores al de su 
celebración. 

 
El trabajador o trabajadora deberá dar aviso a su empleador con treinta días de anticipación y 
presentar dentro de los treinta días siguientes a la celebración el respectivo certificado de 
matrimonio o certificado de acuerdo de unión civil, según corresponda, otorgado por el Servicio 
de Registro Civil e Identificación. 

 
Por controles preventivos de salud 

 
Artículo 39°: (Artículo 66 bis del Código del Trabajo) Las trabajadoras mayores de cuarenta años 
de edad y los trabajadores mayores de cincuenta, cuyos contratos de trabajo sean por un plazo 
superior a treinta días, tendrán derecho a medio día de permiso, una vez al año durante la 



 

 

vigencia de la relación laboral, para someterse a los exámenes de mamografía y próstata, 
respectivamente, pudiendo incluir otras prestaciones de medicina preventiva, tales como el 
examen de Papanicolaou, en las instituciones de salud públicas o privadas que corresponda. En  
 
el caso de los contratos celebrados por un plazo fijo, o para la realización de una obra o faena 
determinada, este derecho podrá ejercerse a partir de los treinta días de celebrado el contrato 
de trabajo, y en cualquier momento durante la vigencia de éste. 

 
El tiempo para realizar los exámenes, señalado en el párrafo anterior, será complementado, en 
su caso, con el tiempo suficiente para los traslados hacia y desde la institución médica, 
considerando las condiciones geográficas, de transporte y la disponibilidad de equipamiento 
médico necesario. 

 
Para el ejercicio de este derecho, los trabajadores deberán dar aviso al empleador con una 
semana de anticipación a la realización de los exámenes; asimismo, deberán presentar con 
posterioridad a éstos, los comprobantes suficientes que acrediten que se los realizaron en la 
fecha estipulada. 

 
El tiempo en el que los trabajadores se realicen los exámenes, será considerado como trabajado 
para todos los efectos legales; asimismo, este permiso no podrá ser compensado en dinero, ni 
durante ni al término de la relación laboral, entendiéndose por no escrita cualquier estipulación 
encontrario. 

 

Si los trabajadores estuvieren afectos a un instrumento colectivo que considerare un permiso 
análogo, se entenderá cumplida la obligación legal por parte del empleador. 

 

Permiso para voluntarios del Cuerpo de Bomberos. 
 

Artículo 40: (Artículo 66 ter del Código del Trabajo) Los trabajadores dependientes regidos por 
el Código del Trabajo y aquellos regidos por el Estatuto Administrativo contenido en la Ley 
N°18.834, y por el Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales contenido en la Ley 
N° 18.883, que se desempeñen adicionalmente como voluntarios del Cuerpo de Bomberos 
estarán facultados para acudir a llamados de emergencia ante accidentes, incendios u otros 
siniestros que ocurran durante su jornada laboral. 

 

 
El tiempo que estos trabajadores destinen a la atención de estas emergencias será considerado 
como trabajado para todos los efectos legales. El empleador no podrá, en ningún caso, calificar 
esta salida como intempestiva e injustificada para configurar la causal de abandono de trabajo 
establecida en el artículo 160, número 4, letra a), del Código del Trabajo, o como fundamento 
de una investigación sumaria o de un sumario administrativo, en su caso. 

 
El empleador podrá solicitar a la Comandancia de Bomberos respectiva la acreditación de la 
circunstancia señalada en este artículo. 

 
 

TÍTULO XI: INFORMACIONES, PETICIONES Y RECLAMOS 

 

Artículo 41°: Los reclamos, peticiones e informaciones individuales serán formulados por el 
interesado, por escrito, y se tramitarán directamente ante su jefe directo, quien dará respuesta 
en un plazo no mayor a cinco días. 

 
 



 

 

 
TÍTULO XII: DE LAS REMUNERACIONES 

 

Artículo 42°: Se entiende por remuneración las contraprestaciones en dinero 

 
Artículo 43°: Constituyen remuneración (Art. 42 del Código del Trabajo), entre otras, las 
siguientes: 

 

a) Sueldo o sueldo base, que es el estipendio fijo, en dinero, pagado por períodos 
iguales, determinados en el contrato, que recibe el trabajador o trabajadora por 
la prestación de sus servicios; 

b) Sobresueldo, que consiste en la remuneración de las horas extraordinarias de 
trabajo; 

 
Artículo 44°: Los reajustes legales no se aplicarán a las remuneraciones y beneficios estipulados 
en contratos y convenios colectivos de trabajo o en fallos arbitrales recaídos en una negociación 
colectiva. 

 
Artículo 45°: La remuneración se fijará por unidades de tiempo mensual, y el pago se efectuará 
en el lugar en que el trabajador o trabajadora preste sus servicios, durante la jornada laboral. A 
solicitud escrita del trabajador o trabajadora, podrá pagarse mediante depósito en su cuenta 
corriente bancaria o cuenta vista. 

En ningún caso la unidad de tiempo podrá exceder de un mes. Las remuneraciones se 
cancelarán, a más tardar dentro de los cinco primeros días hábiles del mes siguiente de la 
realización de las labores. 

 

El monto mensual de la remuneración no podrá ser inferior al ingreso mínimo mensual. Si se 
convinieren jornadas parciales de trabajo, la remuneración no podrá ser inferior a la mínima 
vigente, proporcionalmente calculada en relación con la jornada ordinaria de trabajo. 

 
Artículo 46°: El empleador deberá deducir de las remuneraciones los impuestos que las graven, 
las cotizaciones de seguridad social, las cuotas sindicales en conformidad a la legislación 
respectiva y las obligaciones con instituciones de previsión o con organismos públicos. 
Igualmente, a solicitud escrita del trabajador o trabajadora, el empleador deberá descontar de 
las remuneraciones las cuotas correspondientes a dividendos hipotecarios por adquisición de 
viviendas y las cantidades que el trabajador o trabajadora haya indicado para que sean 
depositadas en una cuenta de ahorro para la vivienda, abierta a su nombre en una institución 
financiera o en una cooperativa de vivienda. Estas últimas no podrán exceder de un monto 
equivalente al 30% de la remuneración total del trabajador o trabajadora. 

 
Artículo 47°: Junto con el pago de las remuneraciones, la empresa entregará al trabajador o 
trabajadora un comprobante con la liquidación del monto pagado y la relación de los pagos y de 
los descuentos que se le han hecho. 

 
Si el trabajador o trabajadora objetase la liquidación, deberá efectuar esta objeción verbalmente 
o por escrito al área de Remuneraciones, la cual revisará los antecedentes y si hubiere lugar 
practicará una reliquidación, a la brevedad posible, pagándose las sumas correspondientes. 

 
 
 
 
 



 

 

 
TÍTULO XIII: DERECHO A LA IGUALDAD EN LAS REMUNERACIONES 

 

Artículo 48°: La Fundación educacional Redes cumplirá con el 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. 

 

 
TÍTULO XIV: DERECHO A LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES EN LOS TRABAJADORES O 

TRABAJADORAS CON DISCAPACIDAD 

 

Artículo 49°: Con el fin de asegurar el derecho a la igualdad de oportunidades de las personas 
con discapacidad, y obtener su plena inclusión social, asegurando el disfrute de sus derechos y 
eliminando cualquier forma de discriminación fundada en la discapacidad, se establecen 
medidas contra la discriminación, que consisten en realizar ajustes necesarios en las normas 
pertinentes a las diversas faenas que se desarrollan en la empresa y en la prevención de 
conductas de acoso. 

 
La igualdad de oportunidades para las personas con discapacidad consiste en la ausencia de 
discriminación por razón de discapacidad, así como la adopción de medidas de acción positiva, 
orientadas a evitar o compensar las desventajas de una persona con discapacidad, para 

participar plenamente en la vida política, educacional, laboral, económica, cultural y social. 
 

Se entiende por ajustes necesarios a las medidas de adecuación del ambiente físico, social y de 
actitud a las carencias específicas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y 
práctica, y sin que suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o participación 
de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el resto de los trabajadores o 
trabajadoras de la empresa. 

 
Por su parte, conducta de acoso es toda conducta relacionada con la discapacidad de una 
persona, que tenga como consecuencia atentar contra su dignidad o crear un entorno 
intimidatorio, hostil, degradante, humillante u ofensivo. 

 
Para estos efectos, se entenderá como trabajador o trabajadora con discapacidad aquél que 
teniendo una o más deficiencias físicas, mentales, sea por causa psíquica o intelectual o 
sensorial, de carácter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes en 
el entorno ve impedida o restringida su participación plena y efectiva en la sociedad, en igualdad 
de condiciones con las demás. 

 
Para el caso que se integren personas con discapacidades, se propenderá a lo siguiente: 

 
a) Incorporar como valores y cultura de la institución, la integración e inclusión. 

b) Fomentar el principio de no discriminación por razones externas a las competencias 
requeridas para desempeñar un cargo y la seguridad y salud del propio trabajador o 
trabajadora y de su ambiente laboral. 

c) Reclutar y seleccionar según la capacidad del postulante y los requerimientos de cada 
cargo. 

d) Considerar permanentemente en las estrategias de comunicación interna de la 
empresa, los conceptos de igualdad de oportunidades e inclusión social. 

e) Realizar actividades relacionadas con integración, formación, capacitación y desarrollo 
a los trabajadores o trabajadoras con discapacidad, con el fin de orientarlos y 



 

 

prepararlos en las funciones básicas que deberá desempeñar en el puesto de trabajo 
para el cual fue seleccionado. 

f) Adoptar las medidas necesarias para lograr entornos accesibles y de fácil movilidad. 

g) Mantener condiciones sanitarias y ambientales básicas en los lugares de trabajo para 
posibilitar la correcta prestación de servicios. 

 

Artículo 50°: Las relaciones laborales deberán siempre fundarse en un trato compatible con la 
dignidad de la persona. Son contrarios a los principios de las leyes laborales entre otras 
conductas, el acoso sexual, el acoso laboral y los actos de discriminación. 

 
Los actos de discriminación son las distinciones, exclusiones o preferencias basadas en motivos 
de raza, color, sexo, edad, estado civil, sindicación, religión, opinión política, nacionalidad, 
ascendencia nacional, situación socioeconómica, idioma, creencias, participación en 
organizaciones gremiales, orientación sexual, identidad de género, filiación, apariencia 
personal, enfermedad o discapacidad u origen social, que tengan por objeto anular o alterar la 
igualdad de oportunidades o de trato en el empleo y la ocupación. 

 
 

TÍTULO XVI: DE LAS OBLIGACIONES 

 

Artículo 51°: Los trabajadores o trabajadoras de la Fundación educacional Redes, están 

obligados a cumplir fielmente las estipulaciones del contrato de trabajo y las de este 
Reglamento. Particularmente deberán acatar las obligaciones siguientes: 

a) Cumplir estrictamente el contrato de trabajo y las obligaciones contraídas, observando 
en forma especial las horas de entrada y salida diarias. 

b) Llegar puntualmente a su trabajo y registrar diariamente sus horas de entrada y salida. 
Se considera falta grave que un trabajador o trabajadora firme, o timbre indebidamente 
tarjetas de otras personas. 

c) No iniciar su jornada diaria de trabajo antes de la hora de inicio establecido en su 
contrato y no permanecer en su lugar de trabajo con posterioridad al término de su 
jornada. 

d) Ser respetuosos con sus superiores y observar las órdenes que éstos impartan con la 
finalidad de mantener un buen servicio y/o intereses del establecimiento. 

e) Ser corteses con sus compañeros de trabajo, con sus subordinados y con las personas 
que concurran al establecimiento. 

f) Dar aviso de inmediato a su jefe directo de las pérdidas, deterioros y descomposturas 
que sufran los objetos a su cargo. 

g) Denunciar las irregularidades que adviertan en el establecimiento y los reclamos que se 
les formulen. 

h) Dar aviso dentro de 24 horas al jefe directo y/o de Personal en caso de inasistencia por 
enfermedad u otra causa que le impida concurrir transitoriamente a su trabajo. Cuando 
la ausencia por enfermedad se prolongue por más de dos días, la empresa exigirá 
presentación de licencia médica para iniciar el trámite de Subsidio de Incapacidad Laboral 
(SIL). El empleador entregará la documentación a la COMPIN, ISAPRE dentro de los tres 
días hábiles siguientes a la recepción de la licencia. 

i) Emplear la máxima diligencia en el cuidado de las maquinarias, vehículos, materiales y 
materias primas de todo tipo y, en general, de los bienes de la empresa. 

j) Preocuparse de la buena conservación, orden y limpieza del lugar de trabajo, elementos 
y máquinas que tengan a su cargo. 

k) Cuidar de los materiales que sean entregados para el desempeño de sus funciones, 
preocupándose preferentemente de su racional utilización a fin de obtener con ellos el 
máximo de productividad. 



 

 

l) Respetar los reglamentos, instrucciones y normas de carácter general que se establezcan 
en la empresa, particularmente las relativas al uso o ejercicio de determinados derechos 
o beneficios. 

m) Tomar conocimiento del Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad, y cumplir 
con sus normas, procedimientos, medidas e instrucciones. 

n) Dar cuenta a su jefe directo de las dificultades que se le presenten en el cumplimiento 
de sus tareas. 

o) Usar los elementos de protección personal y vestuario que la empresa le proporcione, 
manteniéndolo en buen estado de conservación y limpieza. 

p) Cumplir con las políticas, normas y procedimientos que regulan las actividades en la 
empresa. 

q) Tomar conocimiento de la Ley N° 20.584, que regula los derechos y deberes que tienen 
las personas en relación a acciones vinculadas a su atención en salud. 

 

TÍTULO XVII: DE LAS PROHIBICIONES 

 

Artículo 52°: Se prohíbe a los trabajadores y trabajadoras de la empresa: 
 

a) Formar aglomeraciones, sintonizar radioemisoras o estaciones televisivas, leer diarios, 
ocuparse de asuntos ajenos a su trabajo u otros que perturben el normal desempeño de 
la jornada laboral. 

b) Ausentarse del lugar de trabajo durante las horas de servicio sin la correspondiente 
autorización de su jefe directo. 

c) Atrasarse más de cinco minutos, cuatro o más días en el mes calendario. 

d) Preocuparse, durante las horas de trabajo, de negocios ajenos al establecimiento o de 
asuntos personales, o atender personas que no tengan vinculación con sus funciones. 

e) Desarrollar, durante las horas de trabajo, actividades sociales, políticas o sindicales. 

f) Fumar en todos los recintos e instalaciones de la empresa, salvo en aquellos lugares 
definidos para ello, los que se encuentran debidamente señalizados y que fueron 

definidos por el empleador de acuerdo con los trabajadores.
2

 

g) Dormir, comer o preparar comida o refrigerios en las oficinas o lugares de trabajo. 

h) Introducir, vender o consumir bebidas alcohólicas, drogas o estupefacientes, en sus 
dependencias o lugares de trabajo 

i) Ingresar al lugar de trabajo o trabajar en estado de intemperancia, bajo los efectos de 

drogas o estupefacientes, o encontrándose enfermo o con su estado de salud resentido. 

En este último caso debe avisar y consultar previamente al jefe directo, quien resolverá 

sobre si lo envía al servicio médico o le ordena retirarse a su domicilio hasta su 

recuperación. 

j) Utilizar un lenguaje inadecuado y participar en acciones o situaciones obscenas. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

TÍTULO XVIII: DEFINICIÓN, INVESTIGACIÓN, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO 
SEXUAL 

 

Definición: 
 

Artículo 53°: Las relaciones laborales deberán siempre fundarse en un trato compatible con la 
dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso sexual, 
entendiéndose por tal el que una persona realice en forma indebida, por cualquier medio, 
requerimientos de carácter sexual, no consentidos por quien los recibe y que amenacen o 
perjudiquen su situación laboral o sus oportunidades en el empleo. 
Serán consideradas como conductas constitutivas de acoso sexual, entre otras, las siguientes: 

a. Contacto físico no deseado 

b. Conducta verbal no deseada, tales como: insinuaciones de índole sexual molestas, 
proposiciones o presión para la actividad sexual, insistencia para una actividad 
social fuera del lugar de trabajo después que haya quedado en claro que dicha 
insistencia es molesta, flirteos ofensivos, etc. 

c. Conducta no verbal de naturaleza sexual, tales como: exhibición de fotos 
sexualmente sugestivas o pornográficas, exhibición de objetos o materiales 
escritos de carácter sexual, correos electrónicos o cartas con intenciones sexuales, 

gestos obscenos, etc. 
 

Artículo 54°: La denuncia deberá contener: 
 

a) La individualización del presunto acosador. 

b) La indicación de la relación de subordinación o dependencia del denunciante con el 
denunciado, o bien, de la relación de trabajo entre ambos; la descripción de las 
conductas de acoso ejercidas por el denunciado respecto del denunciante; espacio 
físico en que ocurre el acoso; posibles testigos o antecedentes documentales si 
existieren y descripción de las actitudes adoptadas por el denunciante y de la forma 
o formas en que se ha manifestado su desacuerdo o molestia con la actitud del 
presunto acosador. 

c) Relación de las posibles consecuencias laborales o de otra índole que se habrían 
originado en la conducta denunciada. 

 
Recibida la denuncia, la Fundación educacional Redes, a través de su representante legal, o, 
Presidente del directorio, adoptará las medidas de resguardo necesarias respecto de los 
involucrados, tales como la separación de los espacios físicos o la redistribución del tiempo de 
jornada, considerando la gravedad de los hechos imputados y las posibilidades derivadas de las 
condiciones de trabajo. 
 

En caso de que la denuncia sea realizada ante la Inspección del Trabajo, ésta sugerirá a la 
brevedad la adopción de aquellas medidas al empleador. 

 

 
Artículo 55°: La empresa, dispondrá una investigación interna de los hechos o, en el plazo de 
cinco días, remitirá los antecedentes a la Inspección del Trabajo respectiva, para que ellos 
realicen la investigación. 

 

En cualquier caso, la investigación deberá concluirse en el plazo de treinta días corridos. 
 

Si se optare por la investigación interna, ésta deberá constar por escrito, ser llevada en estricta 
reserva, garantizando que ambas partes sean oídas y puedan fundamentar sus dichos, y las  



 

 

 
conclusiones deberán enviarse a la Inspección del Trabajo respectiva. 

 
Las conclusiones de la investigación realizada por la Inspección o las observaciones de ésta a 
aquella practicada de forma interna serán puestas en conocimiento del empleador, el 
denunciante y el denunciado. 

 

Artículo 56°: En conformidad al mérito del informe, la empresa deberá, dentro de los quince 
días contados desde la recepción de este, disponer y aplicar las medidas o sanciones que 
correspondan, que pueden ir desde la amonestación verbal o por escrito hasta la terminación 
del contrato de trabajo por la causa prevista en la letra b) del Nº 1, del Art. 160 del Código del 
Trabajo, dependiendo de la gravedad y reiteración de los hechos acreditados durante la 
investigación. 

 
 

TÍTULO XIX: DEFINICIÓN, MEDIDAS DE RESGUARDO Y SANCIONES DEL ACOSO LABORAL 

 

Definición: 
 

Artículo 57°: Las relaciones laborales deberán siempre fundarse en un trato compatible con la 
dignidad de la persona. Es contrario a ella, entre otras conductas, el acoso laboral, 
entendiéndose por tal toda conducta que constituya agresión u hostigamiento reiterados, 

ejercida por el empleador o por uno o más 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 humillación, o bien que amenace o perjudique su situación laboral o sus 
oportunidades en el empleo. 

 
Medidas de resguardo y sanciones del acoso laboral 

Artículo 58°: El contrato de trabajo termina sin derecho a indemnización alguna cuando el 
empleador le ponga término invocando la causal contenida en el Artículo 160 del Código del 
Trabajo N°1, letra f, sobre conductas indebidas de carácter grave, debidamente comprobadas, 
esto es, conductas de acoso laboral. 

 

Artículo 59°: (Artículo 171 del Código del Trabajo) Si quien incurriere en las causales de los 
números (*) 1, 5 o 7 del artículo 160 (C. del T.) fuere el empleador, el trabajador o trabajadora 
podrá poner término al contrato y recurrir al juzgado respectivo, dentro del plazo de sesenta 
días hábiles, contado desde la terminación, para que éste ordene el pago de las indemnizaciones 
establecidas en el Código del Trabajo, según corresponda. 

 
(*) 

 

1. Conductas indebidas de carácter grave, debidamente comprobadas. 

2. 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, o a la salud de éstos. 

3. Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato. 
 

Tratándose de la aplicación de las causales de las letras a) Falta de probidad del trabajador o 
trabajadora en el desempeño de sus funciones, b) Conductas de acoso sexual y f) Conductas de 
acoso laboral, del número 1 del artículo 160 (C. del T.), el trabajador o trabajadora afectado 
podrá reclamar del empleador, simultáneamente con el ejercicio de la acción que concede el 
inciso primero del artículo 171 del Código del Trabajo, las otras indemnizaciones a que tenga 
derecho. 



 

 

 
El trabajador o trabajadora deberá dar los avisos a que se refiere el artículo 162 del Código del 
Trabajo en la forma y oportunidad allí señalados: 

 
Deberá comunicarlo por escrito, personalmente o por carta certificada enviada al domicilio 
señalado en el contrato, expresando la o las causales invocadas y los hechos en que se funda. 

 
Esta comunicación se entregará o deberá enviarse, dentro de los tres días hábiles siguientes al 
de la separación del trabajador o trabajadora. 

 

Deberá enviarse copia a la respectiva Inspección del Trabajo, dentro del mismo plazo. 

 
Si el Tribunal rechazare el reclamo del trabajador o trabajadora, se entenderá que el contrato 
ha terminado por renuncia de éste. 

 
Artículo 60: Si el trabajador o trabajadora hubiese invocado la causal de la letra b) Conductas 
de acoso sexual o f) Conductas de acoso laboral, del número 1 del artículo 160 del Código del 
Trabajo, falsamente o con el propósito de lesionar la honra de la persona demandada y el 
tribunal hubiese declarado su demanda carente de motivo plausible, estará obligado a 
indemnizar los perjuicios que cause al afectado. En el evento que la causal haya sido invocada 
maliciosamente, además de la indemnización de los perjuicios, quedará sujeto a las otras 
acciones legales que procedan. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
TÍTULO XX: SANCIONES Y MULTAS 

 

Artículo 61°: Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones de este Reglamento y que 
no sean causal de terminación de sus contratos de trabajo, se sancionarán con lo siguiente: 

 
a) Amonestación verbal. 

b) Amonestación escrita, en caso de reincidencia. 

c) Amonestación escrita, dejando constancia en la hoja de vida del trabajador o trabajadora 
e información por escrito a la Inspección del Trabajo 

 
LIBRO II: NORMAS E INSTRUCCIONES DE PREVENCIÓN, HIGIENE Y SEGURIDAD 

 

TÍTULO XXIII: NORMAS DE PREVENCIÓN HIGIENE Y SEGURIDAD 
 

 

A. PRESENTACIÓN 
 

Artículo 62°: Las normas contenidas en este título y siguientes tienen por objeto establecer las 
disposiciones generales de prevención de accidentes del trabajo y enfermedades profesionales 
que regirán en la Fundación educacional Redes, las que tendrán el carácter de obligatorias para 
todo el personal, en conformidad con las disposiciones de la Ley N° 16.744, que establece 
normas sobre accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. 

 
Ley N° 16.744, artículo N° 67: 

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

 

Los reglamentos deberán consultar la aplicación de multas a los trabajadores que no utilizan los 
elementos de protección personal que se les hayan proporcionado o que no cumplan con las 
obligaciones que les impongan las normas, reglamentaciones o instrucciones sobre higiene y 
seguridad en el trabajo. La aplicación de tales multas se regirá por lo dispuesto en el Art. 157 
del Código del Trabajo. 

 

 
LLAMADO A LA COLABORACIÓN 

 
Este Reglamento pretende evitar primordialmente los accidentes del trabajo y enfermedades 
profesionales, o al menos reducirlos al mínimo. Lograr este objetivo tan importante para 
quienes trabajan en la empresa debe ser una preocupación de cada uno, cualquiera sea el cargo 
que ocupe. Para ello la empresa llama a todos sus trabajadores a colaborar en su cumplimiento, 
poniendo en práctica sus disposiciones, participando en los organismos que establece y 
sugiriendo ideas que contribuyan a alcanzar la indicada finalidad y a enriquecer sus 
disposiciones, generando de esta manera una cultura de prevención y una motivación al 
autocuidado. 

 
 
 
 
 



 

 

 

B. DISPOSICIONES GENERALES DEFINICIONES 
 

Artículo 63°: Para los efectos del presente Reglamento se entenderá por: 
 

Trabajador o Trabajadora: Toda persona, que en cualquier carácter preste servicios, en virtud 
de un contrato de trabajo, en la Fundación educacional Redes y por los cuales percibe una 
remuneración. 

Empresa: Fundación educacional Redes, empleadora que contrata los servicios del trabajador 

otrabajadora. 

Riesgo profesional: Los riesgos a que está expuesto el trabajador o trabajadora y que puedan 

provocarle un accidente o una enfermedad profesional, definidos expresamente en los 

Artículos 5 y 7 de la Ley N° 16.744. 
 

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

Accidente del trabajo en el trayecto: Son también accidentes del trabajo los ocurridos en el 

trayecto directo, de ida o regreso, entre la habitación y el lugar del trabajo, y aquellos que 

ocurran en el trayecto directo entre dos lugares de trabajo, aunque correspondan a distintos 

empleadores. En este último caso, se considerará que el accidente dice relación con el trabajo 

al que el trabajador o trabajadora se dirigía al ocurrir el siniestro. También se considerará como 

accidente de trayecto aquel que se produce entre el establecimiento educacional del hijo o hija 

menor, sala cuna y el lugar de trabajo, siempre y cuando sea trayecto directo sin desvíos (Art. 

5º, inc. 2º, Ley N° 16.744). 
 

Enfermedad profesional: La causada de una manera directa por el ejercicio de la profesión o el 

trabajo que realice una persona y que produzca incapacidad o muerte (Art. 7º, inc. 1º, Ley N° 

16.744). 
 

Organismo administrador del seguro: Para los trabajadores de la Fundación educacional 

Redes, es la Mutual de Seguridad CChC, de la cual la empresa es adherente. 

 

Comité Paritario de Higiene y Seguridad: Unidad técnica de trabajo conjunto entre la empresa 

y los trabajadores, orientada a detectar, evaluar y controlar los riesgos de accidentes del trabajo 

y enfermedades profesionales (D.S. N° 54 del 21 de febrero de 1969). 
 

Normas de seguridad: El conjunto de reglas obligatorias emanadas de este Reglamento, del Comité 
Paritario y/o del Organismo Administrador, que señalan la forma o manera de ejecutar un trabajo 
sin riesgo para el trabajador o trabajadora. 

Equipos de protección personal: Todo equipo, aparato o dispositivo especialmente proyectado y 
fabricado para preservar el cuerpo humano, en todo o en parte, de riesgos específicos de accidentes 
del trabajo o enfermedad profesional. 

 

Departamento de Prevención de Riesgos Profesionales: Organización de la empresa encargada de 
planificar, organizar, asesorar, ejecutar, supervisar y promover acciones permanentes para evitar 
accidentes del trabajo y enfermedades profesionales. Es obligación la constitución de este 
departamento para aquellas empresas con 100 o más trabajadores. 

 

 



 

 

 
 
Investigación de accidente: Proceso participativo cuyo objetivo es determinar las causas reales de 
los accidentes y/o enfermedades profesionales, y determinar las acciones de control para evitar la 
repetición de estos. 

 

Hospitalización y atención médica 
 

Artículo 64°: La Mutual de Seguridad CChC es la institución a cargo de las obligaciones que, respecto 
de accidentes y enfermedades profesionales, establece la Ley N° 16.744 para con el personal de la 
Fundación educacional Redes. 

 
Los jefes directos, definidos en el Artículo 71 letra b) de este Reglamento, tendrán la responsabilidad 
de informar e investigar todos los accidentes del trabajo ocurridos en las dependencias a su cargo; 
corregir las causas y efectuar el seguimiento correspondiente de la implementación de las medidas 
correctivas. 

 
Artículo 65°: La atención médica por accidentes laborales o enfermedades profesionales debe 
requerirse en la Mutual de Seguridad CChC. Sin embargo, excepcionalmente el accidentado podrá 
trasladarse en primera instancia a un centro asistencial que no sea de la Mutual de Seguridad CChC, 
sólo en las siguientes situaciones: casos de urgencia o cuando la cercanía del lugar donde ocurrió el 
accidente y su extrema gravedad así lo requieran. Se entenderá que hay urgencia cuando la 
condición de salud o cuadro clínico implique riesgo vital y/o secuela funcional grave para la persona, 
de no mediar atención médica inmediata. En estos casos se deberá informar inmediatamente a la 
Mutual de Seguridad CChC, a fin de que tome las providencias del caso. 

 
Notificación del accidente del trabajo 

 

Artículo 66°: Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le 
produzca lesión, por leve o sin importancia que le parezca, debe dar aviso de inmediato a su jefe 
directo o a quien lo reemplace dentro de la jornada de trabajo. 
 
Si el accidentado no pudiera hacerlo, deberá dar cuenta del hecho cualquier trabajador o 
trabajadora que lo haya presenciado. De igual manera deberá informar de todo síntoma de 
enfermedad profesional que advierta en su trabajo. 

 
Todo accidente debe ser denunciado de inmediato. 

a) El jefe directo será el responsable de firmar la denuncia de accidente en el formulario 
que proporcione la Mutual de Seguridad CChC. 

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

 
Investigación de los accidentes Artículo 67°: 

 
a) Será obligación del jefe directo comunicar en forma inmediata al Departamento de 

Prevención de Riesgos y al Comité Paritario de todo accidente y aquellos hechos que 
potencialmente revisten gravedad, aunque no haya lesionados. 
 

b) Todo trabajador o trabajadora está obligado a colaborar en la investigación de los 
accidentes que ocurran en la empresa. Deberá avisar a su jefe directo cuando tenga 
conocimiento o haya presenciado un accidente acaecido a algún trabajador o 



 

 

trabajadora, aun en el caso de que éste no lo estime de importancia o no hubiera sufrido 
lesión. 

 
c) Igualmente, estará obligado a declarar en forma completa y real los hechos 

presenciados o de que tenga noticias, cuando el Comité Paritario, jefe de accidentado 
y Organismo Administrador del Seguro lo requieran. 

 
 

Comités Paritarios, organización, elección y funcionamiento 
 

Artículo 68: (aplicable solo si la institución empresa, faena, sucursal o agencia que cuenta con 

más de 25 trabajadores) 

a) De acuerdo con la legislación vigente, en toda empresa, faena, sucursal o agencia en 
que trabajen más de 25 personas, se organizarán los Comités Paritarios de Higiene y 
Seguridad, compuestos por representantes de los trabajadores y representantes de la 
Fundación educacional Redes, cuyas decisiones, adoptadas en el ejercicio de las 
atribuciones que les encomienda la Ley N° 16.744, serán obligatorias para la empresa y 
los trabajadores. 

b) Si la empresa tuviese obras, agencias o sucursales distintas, en el mismo o en diferentes 
lugares, en cada una de ellas deberá organizarse un Comité Paritario de 
Higiene y Seguridad. 

c) Los Comités Paritarios estarán integrados por tres representantes de la empresa y tres 
representantes de los trabajadores (igual número de suplentes). 

d) La designación o elección de los miembros integrantes de los Comités Paritarios se 
efectuará en la forma que establece el Decreto N° 54 del Ministerio del Trabajo y 
Previsión Social, de fecha 21 de febrero de 1969 y sus modificaciones. 

e) Los miembros de los Comités Paritarios de Higiene y Seguridad durarán dos años en sus 
funciones, pudiendo ser reelegidos. 

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

g) Los miembros suplentes entrarán a remplazar a los titulares en el caso de ausencia de 
éstos, por cualquier causa o por vacancia del cargo. 

h) Para todo lo que no está contemplado en el presente Reglamento, el Comité Paritario 
deberá atenerse a lo dispuesto en el D.S. N° 54 de la Ley N° 16.744. 

 

En caso de que a la empresa le corresponda formar Comité Paritario de Higiene y Seguridad y 
Departamento de Prevención de Riesgos de faena, deberá realizarlo acorde a lo estipulado en 
la Ley N° 20.123, que regula el trabajo en régimen de subcontratación, el funcionamiento de las 
empresas de servicios transitorios y el contrato de trabajo de servicios transitorios. 

 

Funciones de los Comités Paritarios (D.S. N°54, Ley N°16.744) Artículo 69°: 
a) Asesorar e instruir a los trabajadores para la correcta utilización de los instrumentos de 

protección. 
b) Vigilar el cumplimiento, tanto por parte de la Fundación educacional Redes como de los 

trabajadores, de las medidas de prevención, higiene y seguridad. 
c) Investigar las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales que se 

producen en la empresa. 
d) Decidir si el accidente o la enfermedad profesional se debió a negligencia inexcusable 

del trabajador o trabajadora. 
e) Indicar la adopción de todas las medidas de higiene y seguridad que sirven para la 

prevención de los riesgos profesionales. 



 

 

f) Cumplir las demás funciones o misiones que le encomienda el Organismo Administrador 
del Seguro. 

g) Promover la realización de cursos de capacitación profesional para los trabajadores, en 
organismos públicos o privados autorizados para cumplir esta finalidad o en la misma 
empresa, industria o faena bajo el control y dirección de esos organismos. 

 

OBLIGACIONES 
 

Artículo 70°: Las obligaciones establecidas para todo el personal de la empresa se agrupan en 
los siguientes ámbitos de acción: 

 
 

1.- Accidente del trabajo y enfermedad profesional 
 

a) Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trabajo o de trayecto que le 
produzca lesión, debe dar cuenta inmediatamente del hecho a su jefe directo o a quien 
lo remplace dentro de la jornada de trabajo. De igual manera, deberá informar de todo 
síntoma de enfermedad profesional que advierta en su trabajo. 

b) La denuncia e investigación de un accidente de trabajo le corresponderá hacerla al jefe 
directo del accidentado, confeccionando la Denuncia Interna de Accidente y 
remitiéndola al Departamento encargado del personal y Departamento de Prevención 
de Riesgos. 

La investigación de los accidentes del trabajo tiene como propósito identificar las causas 
que originaron el accidente, a fin de adoptar las medidas preventivas para evitar su 
repetición. 

c) Todo trabajador o trabajadora está obligado a colaborar en la investigación de los 
accidentes que ocurren en la Fundación educacional Redes. Deberá avisar a su jefe 
directo cuando tenga conocimiento o haya presenciado algún accidente acaecido a un 
trabajador o trabajadora, aun en el caso que éste lo estime de poca importancia o no 
hubiere sufrido lesión. Igualmente estará obligado a declarar en forma completa y real 
los hechos presenciados, cuando el jefe directo, Comité Paritario, Departamento de 
Prevención de Riesgos y/o el Organismo Administrador lo requieran. 

d) Todo trabajador o trabajadora que sufra un accidente de trayecto, además del aviso 
inmediato a su empleador (Artículo 7º D.S. N° 101) deberá acreditar su ocurrencia ante 
la Mutual de Seguridad CChC mediante el respectivo parte de Carabineros (a petición 
del tribunal competente) u otros medios igualmente fehacientes; para este efecto 
también se consideran elementos de prueba, a lo menos uno de los siguientes: 

● La propia declaración del lesionado. 

● Declaración de testigos. 

● Certificado de atención de Posta u Hospital. 

e) Todo trabajador o trabajadora que padezca de alguna enfermedad que afecte o 
disminuya su seguridad en el trabajo, deberá poner esta situación en conocimiento de 
su jefe directo para que adopte las medidas que procedan, especialmente si padece de 
epilepsia, mareos, afección cardíaca, poca capacidad auditiva o visual, etc. Asimismo, el 
trabajador o trabajadora deberá dar cuenta a su jefe directo de inmediato de cualquier 
enfermedad infecciosa o epidémica que haya padecido o esté sufriendo, o que haya 
afectado a su grupofamiliar. 

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

 



 

 

 

g) En caso de accidentes del trabajo fatal y grave, el empleador deberá informar 
inmediatamente a la Inspección del Trabajo y a la Secretaría Regional Ministerial de 
Salud que corresponda, acerca de la ocurrencia de cualquiera de estos hechos. 
Corresponderá a la Superintendencia de Seguridad Social impartir las instrucciones 
sobre la forma en que deberá cumplirse esta obligación. 
En estos mismos casos el empleador deberá suspender de forma inmediata las faenas 
afectadas y, de ser necesario, permitir a los trabajadores la evacuación del lugar de 
trabajo. La reanudación de faenas sólo podrá efectuarse cuando, previa fiscalización del 
organismo responsable verifique que se han subsanado las deficiencias constatadas. 

h) Cuando en el lugar de trabajo sobrevenga un riesgo grave e inminente para la vida o 
salud de los trabajadores: 
El empleador deberá: 

1) Informar inmediatamente a todos los trabajadores afectados sobre la existencia 
del mencionado riesgo, así como las medidas adoptadas para eliminarlo o 
atenuarlo. 

2) Adoptar medidas para la suspensión inmediata de las faenas afectadas y la 
evacuación de los trabajadores, en caso de que el riesgo no se pueda eliminar o 
atenuar, e informar de las mismas a la Inspección del Trabajo respectiva. 

3) En caso de que la autoridad competente ordene la evacuación de los lugares 
afectados por una emergencia, catástrofe o desastre, el empleador deberá 
suspender las labores de forma inmediata y proceder a la evacuación de los 
trabajadores. La reanudación de las labores sólo podrá efectuarse cuando se 
garanticen condiciones seguras y adecuadas para la prestación de los servicios. 

 

El trabajador o trabajadora tendrá derecho a: 

1) Interrumpir sus labores y dar cuenta de ese hecho al empleador dentro del más 
breve plazo. 

2) De ser necesario, abandonar el lugar de trabajo cuando considere, por motivos 
razonables, que continuar con ellas implica un riesgo grave e inminente para su 

vida o salud. 
 

Los trabajadores no podrán sufrir perjuicio o menoscabo alguno derivado de la adopción de las 
medidas antes señaladas, y podrán siempre ejercer la acción contenida en el Párrafo 6° del Capítulo 
II del Título I del Libro V del Código del Trabajo. 

 
Se debe entender como situaciones de “riesgo inminente”, todas aquellas que impliquen la 
ocurrencia de una contingencia importante e inmediata que amenace la seguridad y salud en el 
trabajo, incluyendo, además, de los riesgos inherentes que derivan de la actividad laboral que se 
trate, todo hecho que dé origen a dicha contingencia.



 

 

 
La Dirección del Trabajo mediante ORD. N° 4604/112 del 3 de octubre de 2017, reafirma el deber 
genérico del empleador, contemplado en el artículo 184 del Código del Trabajo, de adoptar todas 
las medidas tendientes a proteger la vida y salud de sus trabajadores, informando de los posibles 
riesgos asociados a la prestación de los servicios y de mantener las condiciones adecuadas de higiene 
y seguridad en las faenas, como también, de poner a disposición de aquellos los implementos 
necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales, al establecer de manera 
explícita las obligaciones que debe asumir ante situaciones de riesgo grave e inminente para la vida 
y salud a las que pudieren enfrentarse sus trabajadores. 

 
2.- Condiciones sanitarias y ambientales básicas en los lugares de trabajo 

 

Todo lugar de trabajo deberá cumplir con las condiciones sanitarias y ambientales básicas 
establecidas en el D.S. N° 594 / 1999 y sus actualizaciones, sin perjuicio de la reglamentación 
específica que se haya dictado o se dicte para aquellas faenas que requieren condiciones especiales, 
tales como las “modificaciones efectuadas ante la necesidad de establecer medidas de prevención 
y protección de la salud para los trabajadores que laboran expuestos a hipobaria intermitente 
crónica por gran altitud con vivienda a baja altitud y trabajos sobre los 3.000 msnm”, según el 
Decreto N° 28 cuya vigencia es a partir del 8 de noviembre de 2013. 

 
Establece, además, los límites permisibles de exposición ambiental a agentes químicos, físicos y 
biológicos. 

 
La empresa está obligada a mantener en los lugares de trabajo las condiciones sanitarias y 
ambientales necesarias para proteger la vida y la salud de los trabajadores que en ellos se 
desempeñan, sean estos dependientes directos suyos o lo sean de terceros contratistas que realizan 
actividades para ella. 

 
3.- Elementos de protección personal 

 

El empleador deberá proporcionar a sus trabajadores, libre de costo, los elementos de protección 
personal adecuados al riesgo a cubrir y el adiestramiento necesario para su correcto empleo, 
debiendo además mantenerlos en perfecto estado de funcionamiento. Por su parte, el trabajador o 
trabajadora deberá usarlos en forma permanente mientras se encuentre expuesto al riesgo. 

 
El trabajador o trabajadora dará cuenta de inmediato a su jefe directo si alguno de sus elementos 
de protección personal ha cumplido su vida útil, deteriorado, extraviado o sustraído, solicitando su 
reposición. 

 
Se prohíbe el préstamo o intercambio de estos elementos, por motivos higiénicos. 

 
 

4.- Mantenimiento, orden y aseo 
El trabajador o trabajadora deberá preocuparse de revisar los equipos y maquinarias asignadas a su 
cargo, previniendo cualquier anomalía que pudiera causar un accidente, informando a su jefe directo 
toda situación de riesgo. 

 
Deberá asimismo preocuparse de que su área de trabajo se mantenga limpia, en orden, despejada 

de obstáculos, de modo de evitar lesiones a personas que transiten por el lugar y/o incendios por 
acumulación de materiales combustibles. 
 
 



 

 

 
5.- Prevención y protección contra incendio 

 

El empleador, en todo lugar de trabajo, deberá implementar las medidas necesarias para la 
prevención de incendios, con el fin de disminuir la posibilidad de inicio de un fuego, controlando las 
cargas combustibles y las fuentes de calor e inspeccionando las instalaciones a través de un 
programa preestablecido. 

 
Todo lugar de trabajo en que exista algún riesgo de incendio ya sea, por la estructura del edificio o 
por la naturaleza del trabajo que se realiza, deberá contar con los extintores de incendio, del tipo 
adecuado a los materiales combustibles o inflamables que en él existan o se manipulen. 

 
El número total de extintores dependerá de la superficie a proteger de acuerdo con lo señalado en 
el Art. 46 del D.S. N° 594. 

 

En taller de soldadura debería existir un afiche de medidas de prevención y el extintor 
 

Todo el personal que se desempeña en un lugar de trabajo deberá ser instruido y entrenado sobre 
la manera de usar los extintores en caso de emergencia; conocer el plan de emergencia de la 
empresa y participar en los simulacros. 

 
Deberá conocer la ubicación exacta de los equipos extintores y todo equipamiento de seguridad 
para actuar frente a una emergencia. 

 
6.- Prevención de riesgos y capacitación 

 

Será responsabilidad del o la trabajador o trabajadora estar permanentemente preocupado por su 
seguridad, evitando acciones inseguras que puedan traer como consecuencia un accidente del 
trabajo o una enfermedad profesional. Para ello será necesario que se evalúe siempre el trabajo a 
realizar y las medidas de control de riesgos a aplicar. 

 

Por su parte, la institución se preocupará de otorgar los recursos necesarios para implementar las 
medidas de prevención de riesgos que a juicio del Comité Paritario o del Asesor en Prevención de 
Riesgos o administración de la empresa según corresponda, y previo análisis de la situación, se 
determinen como necesarias. 

 

C. PROHIBICIONES 
 

Artículo 71°: Queda prohibido a todo el personal de la institución: 
 

a) Reparar, desarmar o desarticular maquinarias de trabajo u otras sin estar expresamente 
autorizado y calificado para tal efecto. Si detectara fallas en éstas, es obligación del 
trabajador o trabajadora informar de inmediato a su jefe directo, con el objeto de que 
sean enviadas al servicio técnico, evitando así mayor deterioro. 

b) Dormir, preparar o consumir alimentos en la jornada de trabajo, salvo que existan 
autorizaciones que lo permitan. 

c) Fumar o encender fuego en lugares de trabajo. 
d) Permanecer, bajo cualquier causa, en lugares peligrosos que no sean los que le 

corresponden para desarrollar su trabajo habitual. 
e) Correr, jugar, reñir o discutir en horas de trabajo y/o dentro del establecimiento. 

 
 
 



 

 

 

TÍTULO XXIV: NORMATIVAS Y MEDIDAS A APLICAR ASOCIADAS A COVID – 19 

 

Artículo 72°. Aspectos generales: 
 

Definición Coronavirus 2019 (Covid – 19). Es una enfermedad respiratoria causada por el virus 

SARS-CoV-2. 
 

Síntomas: Los síntomas de la enfermedad COVID -19 son los siguientes: 

● Fiebre (37,8 °C o más), 

● tos, 

● disnea o dificultad respiratoria, 

● dolor toráxico, 

● odinofagia o dolor de garganta al comer o tragar fluidos, 

● mialgias o dolores musculares, 

● calofríos, 

● cefalea o dolor de cabeza, 

● diarrea, 

● pérdida brusca del olfato (anosmia) 

● pérdida brusca del gusto (ageusia). 

 

 
Clasificación casos vinculados a Covid -19 

 
Conforme a Resolución N° 424 exenta, del 07.06.2020, MINSAL (D.O. 09.06.2020) y Oficio, SUSESO 
2160 de 06.07.20, se entenderán por casos vinculados a COVID-19, los siguientes: 
 

Caso Sospechoso: 

Correspondiendo a personas que deberán mantener aislamiento por 4 días, se considera caso 
sospechoso cuando: 

 
1. Presenta un cuadro agudo con al menos dos de los síntomas de la enfermedad del Covid- 

19. 
2. Cualquier persona con una infección respiratoria aguda grave que requiera hospitalización. 

 
Caso Confirmado: 
Toda persona que cumpla la definición de caso sospechoso en que la prueba específica para SARS- 
CoV-2 resultó “positiva”. 

 
Corresponde aislamiento por 14 días desde el inicio de los síntomas o desde diagnóstico por PCR si 
no presenta síntomas. 

 
Caso confirmado asintomático: 
Toda persona asintomática identificada a través de estrategia de búsqueda activa en que la prueba 
específica de SARS-CoV-2 resultó positiva. 

 
Caso Probable: 
Se entenderá como caso probable aquellas personas que han estado expuestas a un contacto 
estrecho de un paciente confirmado con Covid-19, y que presentan al menos uno de los síntomas 
de la enfermedad del Covid-19. 



 

 

 

No será necesaria la toma de examen PCR para las personas que se encuentren contempladas en la 
descripción del párrafo anterior. 

 
Sin perjuicio de lo anterior, si la persona habiéndose realizado el señalado examen PCR hubiera 
obtenido un resultado negativo en éste, deberá completar igualmente el aislamiento en los términos 
dispuestos precedentemente. 

 
Asimismo, se considerará caso probable a aquellas personas sintomáticas que, habiéndose realizado 
un examen PCR para SARS-CoV-2, este arroja un resultado indeterminado. 

 
Contacto estrecho: 
Se entenderá por contacto estrecho aquella persona que ha estado en contacto con un caso 
confirmado con Covid-19, entre 2 días antes del inicio de síntomas y 14 días después del inicio de 
síntomas del enfermo. En el caso de una persona que no presente síntomas, el contacto deberá 
haberse producido durante los 14 días siguientes a la toma del examen PCR. En ambos supuestos, 
para calificarse dicho contacto como estrecho deberá cumplirse además alguna de las siguientes 
circunstancias: 

 
• Haber mantenido más de 15 minutos de contacto cara a cara, a menos de un metro, sin 

mascarilla. 
• Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas o más, en lugares tales como oficinas, 

trabajos, reuniones, colegios, entre otros, sin mascarilla. 

• Vivir o pernoctar en el mismo hogar o lugares similares a hogar, tales como, hostales, 
internados, instituciones cerradas, hogares de ancianos, hoteles, residencias, entre otros. 

• Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a una proximidad menor de 
un metro con otro ocupante del medio de transporte que esté contagiado, sin mascarilla. 

 

Corresponderá aislamiento por 14 días aun con PCR negativo. 

 
La Autoridad Sanitaria es la única que define los casos considerados como de alto riesgo (contactos 
estrechos) y será el Ministerio de Salud el que comunicará a Mutual de Seguridad la nómina de 
trabajadores contactos estrechos que considera puedan ser de origen laboral. 

 

Nota: 
 

Estas definiciones son en base a la normativa vigente a la fecha de elaboración de este documento. 
 

Obligaciones establecidas para la empresa en materias de COVID 19 
 

Artículo 73°: En virtud de lo establecido en el artículo 184 del Código del Trabajo, que señala que la 
Fundación educacional Redes está obligada a tomar todas las medidas necesarias para proteger 
eficazmente la vida y salud de los trabajadores, informando los posibles riesgos, manteniendo las 

condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el trabajo y proporcionando los implementos 
necesarios para prevenir accidentes y enfermedades profesionales. 

 
Implementar protocolos, programas y acciones que tengan como objetivo la prevención de riesgo 
de contagio de sus trabajadores. Estas acciones deben considerar las medidas establecidas por el 
Ministerio de Salud en el documento “Recomendaciones de actuación en los lugares de trabajo en 
el contexto covid-19”, disponibles en el sitio web www.minsal.cl, o el que en el futuro lo reemplace, 
y las regulaciones que en el contexto de la pandemia por COVID-19, han sido emitidas por otros 
organismos competentes, según lo indicado el Oficio N° 2263 del 15.07.2020 de la Superintendencia 
de Seguridad Social 

http://www.minsal.cl/


 

 

 
Las medidas a implementar son: 

 
1. Incluir en matriz de identificación de peligros y evaluación de riesgos, el riesgo biológico de 

contagio de COVID-19, estableciendo los mecanismos de control y mitigación, definiendo 
las acciones de prevención que debe cumplir tanto la empresa como los trabajadores. 

2. Adoptar medidas organizacionales y/o de ingeniería para evitar el contagio, tendientes a 
evitar la interacción con personas, promover trabajo distancia o teletrabajo, instalación de 
barreras físicas, protocolos de limpieza y otras medidas establecidas por el MINSAL. 

3. Desarrollar, junto con el Comité Paritario de Higiene y Seguridad, un “plan de trabajo 
seguro”, que contemple los procedimientos y medidas de prevención y control de contagio. 

4. Incluir en el sistema de gestión de riesgos del trabajo el riesgo de contagio, incorporando las 
acciones de prevención a desarrollar, con el debido seguimiento de implementación y 
correcciones necesarias. 

5. Mantener un rol activo en materias de prevención de riesgos, a través del Departamento de 
Prevención, llevando la gestión del proceso, incluyendo además de lo ya señalado, registros 
de casos y seguimiento de estos y de las medidas implementadas. 

6. Informar y capacitar a los trabajadores, de manera simple y clara, todos los protocolos, 
planes y acciones destinadas a la prevención de contagio. 

7. Vigilar la salud de los trabajadores a través del monitoreo de su estado de salud y desarrollo 
de protocolos de actuación frente a sospecha de un posible contagio, de acuerdo con las 
instrucciones emitidas por la Autoridad Sanitaria. 

8. Realizar monitoreo del cumplimiento de lo establecido y actualizar periódicamente las 
medidas desarrolladas, de ser esto requerido. 

 
Las implementaciones efectuadas deben estar documentadas con medios de verificación que 
permitan su revisión posterior por parte de las instituciones fiscalizadoras competentes. 

 
Artículo 74°. Medidas a seguir por la empresa en caso de trabajador contagiado por COVID – 19 

 
a) Si el trabajador confirmado no estuvo en contacto con compañeros de trabajo y no estuvo en 

el trabajo desde 2 días antes del inicio de los síntomas y hasta 14 días después, la probabilidad 

de contagio y contaminación es baja. La empresa debería: 

▪ Limpiar y desinfectar las superficies y objetos. Aplicar esta medida permanentemente. 

▪ Reforzar todas las medidas implementadas para evitar el contagio de COVID 19. 

▪ Mantener informado al personal y seguir las indicaciones de la Autoridad Sanitaria 

b) Si el trabajador está confirmado por coronavirus y asistía al trabajo cuando se iniciaron sus 

síntomas y/o tuvo contacto con compañeros de trabajo, la empresa debe: 

a. Dar facilidades al trabajador afectado para que realice su tratamiento, en domicilio 

u hospitalizado, según indique el centro de salud, debiendo cumplir el aislamiento 

de 14 días, desde el inicio de los síntomas, periodo que puede extenderse según 

indicación médica. 

b. Otorgar facilidades para el manejo de contactos estrechos, los que deben cumplir 
el aislamiento de 14 días desde la fecha del último contacto con el trabajador 

confirmado con Covid -19. Estas personas deben ingresar a un sistema de vigilancia 

activa que permita detectar oportunamente la aparición de síntomas sugerentes del 

cuadro clínico y evitar la propagación de la enfermedad. 

c. Limpiar y desinfectar el lugar con una solución en base a cloro (solución de 1/3 de 

taza de cloro por cada 4,5 lts de agua), etanol al 62-71% o peróxido de hidrógeno al 

0,5% utilizando antiparras, respirador N95 y guantes quirúrgicos. Puede ver 

¿Cómo realizar aseo de superficies respecto del COVID-19? 



 

 

d. Cumplir con las indicaciones de la Autoridad Sanitaria 
 
 

TÍTULO XXV: REGLAMENTO QUE ESTABLECE LAS CONDICIONES ESPECÍFICAS DE SEGURIDAD Y 
SALUD PARA TRABAJADORES Y TRABAJADORAS QUE REALIZAN TRABAJO A DISTANCIA O 

TELETRABAJO 

 

Artículo 75°. Obligaciones del empleador respecto al trabajador o trabajadora acogido a la 

modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo 

A. Tomar todas las medidas necesarias para proteger eficazmente la vida y salud de los 
trabajadores, gestionando los riesgos laborales que se encuentren presentes en el domicilio 
del trabajador o en el lugar o lugares distintos a los establecimientos, instalaciones o faenas 
de la empresa, que se hubieren acordado para la prestación de esos servicios. 

B. Comunicar adecuada y oportunamente al trabajador las condiciones de seguridad y salud que 
el puesto de trabajo debe cumplir, confeccionando una matriz de identificación de peligros y 
evaluación de los riesgos laborales asociados al puesto de trabajo, pudiendo requerir la 
asesoría técnica del Organismo Administrador. Si el trabajador pactó que puede libremente 
elegir donde ejercerá sus funciones, no será necesario contar con dicha matriz, no obstante, 
el empleador deberá comunicar al trabajador, acerca de los riesgos inherentes a las tareas 
encomendadas, las medidas de prevención que deben observarse, así como los requisitos 
mínimos de seguridad a aplicar para la ejecución de tales labores. 

C. Identificar y evaluar las condiciones ambientales y ergonómicas de trabajo de acuerdo con las 
características del puesto y del lugar o lugares en que éste se emplaza, la naturaleza de las 
labores, los equipos, las herramientas y materiales que se requieran para desempeñar la 
modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo, proporcionando al trabajador el instrumento 
de autoevaluación desarrollado por el Organismo Administrador. 

D. En base a Matriz de Riesgos realizada, definir las medidas inmediatas a implementar antes del 
inicio de la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo y desarrollar un programa de 
trabajo que contenga, al menos, las medidas preventivas y correctivas a implementar, su 
plazo de ejecución y las obligaciones que le asisten al trabajador en su puesta en marcha. 
Estas medidas deberán seguir el siguiente orden de prelación: 

i. eliminar los riesgos; 

ii. controlar los riesgos en su fuente; 

iii. reducir los riesgos al mínimo, mediante medidas que incluyan la elaboración de métodos 
de trabajo seguros; y 

iv. proveer la utilización de elementos de protección personal adecuados mientras perdure 
la situación de riesgo. 

E. Informar por escrito al trabajador acerca de los riesgos que entrañan sus labores, de las 
medidas preventivas y los métodos de trabajo correctos, ya sea a trabajadores que prestan 
servicios en su propio domicilio, en otro lugar determinado previamente, o bien, que éste sea 
elegido libremente por el trabajador. La información mínima que deberá entregar el 
empleador a los trabajadores considerará: 

I. Características mínimas que debe reunir el lugar de trabajo en que se ejecutarán las labores, 
entre ellas: 

i. Espacio de trabajo: pisos, lugares de tránsito, vías de evacuación y procedimientos de 
emergencias, superficie mínima del lugar de trabajo. 

ii. Condiciones ambientales del puesto de trabajo: iluminación, ventilación, ruido y 
temperatura. 

iii. Condiciones de orden y aseo exigidas en el puesto de trabajo. 

iv. Mobiliario que se requieran para el desempeño de las labores: mesa, escritorio, silla, 
según el caso. 



 

 

 

v. Herramientas de trabajo que se deberán emplear. 

vi. Tipo, estado y uso de instalaciones eléctricas. 

II. Organización del tiempo de trabajo: pausas y descansos dentro de la jornada y tiempos de 
desconexión. Si se realizan labores de digitación, deberá indicar los tiempos máximos de 
trabajo y los tiempos mínimos de descansos que deberán observar. 

III. Características de los productos que se manipularán, forma de almacenamiento y uso de 
equipos de protección personal. 

IV. Riesgos a los que podrían estar expuestos y las medidas preventivas: riesgos 
ergonómicos, químicos, físicos, biológicos, psicosociales, según corresponda. 

V. Prestaciones del seguro de la ley N° 16.744 y los procedimientos para acceder a las mismas. 

F. Previo al inicio de las labores a distancia o teletrabajo y con la periodicidad que defina el 
programa preventivo, que no debe exceder de dos años, efectuar una capacitación acerca de 
las principales medidas de seguridad y salud que debe tener presente para desempeñar dichas 
labores. La capacitación (curso presencial o a distancia de ocho horas) deberá incluir los 
siguientes temas: 

1. Factores de riesgo presentes en el lugar en que deban ejecutarse las labores. 

2. Efectos a la salud de la exposición vinculada a la modalidad de trabajo a distancia o 
teletrabajo. 

3. Medidas preventivas para el control de los riesgos identificados y evaluados o inherentes a 
las tareas encomendadas, según si se trata, respectivamente, de un trabajador que presta 
servicios en un lugar previamente determinado o en un lugar libremente elegido por éste, 
tales como ergonómicos, organizacionales, uso correcto y mantenimiento de los dispositivos, 
equipos de trabajos y elementos de protección personal. 

G. Proporcionar a sus trabajadores, de manera gratuita, los equipos y elementos de protección 
personal adecuados al riesgo que se trate mitigar o controlar. 

H. El empleador podrá establecer en el programa preventivo la medida de prohibición de fumar, 
solo mientras se prestan servicios, y en el respectivo puesto de trabajo cuando ello implique 
un riesgo grave de incendio, resultante de la evaluación de los riesgos. 

I. Evaluar anualmente el cumplimiento del programa preventivo, en particular, la eficacia de las 
acciones programadas y, disponer las medidas de mejora continua que serequieran. 

J. Disponer medidas de control y de vigilancia de las medidas de seguridad y salud adoptadas, 
con la periodicidad y en los casos que defina el programa preventivo, mediante la aplicación 
de inspecciones presenciales en el domicilio del trabajador o en los otros lugares fijos de 
trabajo convenidos, o bien, en forma no presencial, a través de medios electrónicos idóneos, 
siempre que, en ambos casos, no se vulneren los derechos fundamentales del trabajador. 
Estas inspecciones (presenciales o no) requerirán siempre la autorización previa de uno u otro, 
según corresponda. La negativa infundada para consentir esta autorización y/o la autorización 
al Organismo Administrador, o la falta de las facilidades para realizar una visita ya autorizada, 
sea al empleador o al Organismo Administrador, podrán ser sancionadas de conformidad al 
Reglamento Interno de la empresa. 

K. El empleador podrá requerir la asistencia técnica de su Organismo Administrador que, previa 
autorización del trabajador (a), acceda al domicilio de éste e informe acerca de si el puesto de 
trabajo cumple con las condiciones de seguridad y salud adecuadas. Para estos efectos, el 
organismo administrador deberá evaluar la pertinencia de asistir al domicilio del trabajador, 
considerando la matriz de identificación de peligros y evaluación de riesgos. 

L. Respaldar documentalmente toda la información vinculada a la gestión de los riesgos 
laborales que efectúe, y mantenerla, en formato papel o electrónico, a disposición de la 
Inspección del Trabajo. 

 
 
 
 



 

 

 

Artículo 76°. Prohibiciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo: 

 
a) El trabajador no podrá, por requerimiento de sus funciones, manipular, procesar, almacenar 

ni ejecutar labores que impliquen la exposición de éste, su familia o de terceros a sustancias 
peligrosas o altamente cancerígenas, tóxicas, explosivas, radioactivas, combustibles u otras a 
que se refieren los incisos segundo de los artículos 5o y 42, de decreto supremo 594, de 1999, 
del Ministerio de Salud. Además, se incluyen aquellos trabajos en que existe presencia de 
sílice cristalina y toda clase de asbestos. 

b) Ejecutar actividades laborales bajo los efectos del consumo de alcohol y drogas. 

 
Artículo 77°. Obligaciones de los trabajadores acogidos a modalidad a distancia o teletrabajo: 

 

● Aplicar el instrumento de autoevaluación proporcionado por el Organismo Administrador, 
reportando a su empleador. El incumplimiento, la falta de oportunidad o de veracidad de la 
información proporcionada podrá ser sancionada. 

● Implementar las medidas preventivas y correctivas definidas en la Matriz de Identificación de 
peligro y evaluación de riesgos. 

● Observar una conducta de cuidado de su seguridad y salud en el trabajo procurando con ello 
evitar, igualmente, que el ejercicio de su actividad laboral pueda afectar a su grupo familiar y 
demás personas cercanas a su puesto de trabajo. 

● Cuidar, mantener correctamente y utilizar los elementos de protección personal 
proporcionados por el empleador, los que deberá utilizarse sólo cuando existan riesgos que 
no hayan podido evitarse o limitarse suficientemente mediante las medidas ingenieriles o 
administrativas. 

 
Artículo 78°. Si el organismo administrador constata que las condiciones en las cuales se pretende 
ejecutar o se ejecuta el trabajo a distancia o teletrabajo, ponen en riesgo la seguridad y salud de los 
trabajadores, deberá prescribir al empleador la implementación de las medidas preventivas y/o 
correctivas necesarias para subsanar las deficiencias que hubiere detectado, las que deberán, 
igualmente, ser acatadas por el trabajador, en los términos en que el aludido organismo lo 
prescribiere. 

 
Sin perjuicio de lo anterior, en cualquier tiempo, la Dirección del Trabajo, previa autorización del 
trabajador, podrá fiscalizar el debido cumplimiento de la normativa laboral en el puesto de trabajo 
en que se presta la modalidad de trabajo a distancia o teletrabajo. 

 
 

TÍTULO XXVII: DEL PESO MÁXIMO DE CARGA HUMANA. 

 

Artículo 79°: La Fundación educacional Redes, sostiene al colegio especial Los Fresnos, por lo que 
velará para que en las actividades de carga ( apoyo a personas con diversidad funcional y 
concomitantes motoras asociadas) se utilicen ayudas mecánicas, a fin de reducir las exigencias físicas 
de los trabajos, entre las que se pueden indicar: 

a) Carretillas, carros, sillas de ruedas. 

b) Otros, que ayuden a sujetar más firmemente las cargas y reduzcan las exigencias físicas del 
trabajo. 

 
 

Artículo 80°: Se procurará los medios adecuados para que los trabajadores reciban formación e 
instrucción satisfactoria sobre los métodos correctos para ocasionalmente, manejar cargas y para la 
ejecución de trabajos específicos. Para ello, confeccionará un programa que incluya como mínimo: 

a) Los riesgos derivados del manejo o manipulación manual de carga y las formas de 



 

 

prevenirlos; 
b) Información acerca de la carga que debe manejar manualmente; 

c) Uso correcto de las ayudas mecánicas; 

d) Técnicas seguras para el manejo o manipulación manual de carga. 
 

Si la manipulación manual es inevitable y las ayudas mecánicas no pueden usarse, no se permitirá 
que ningún trabajador mayor de 18 años opere con cargas superiores a 25 kilogramos. Esta carga 
será modificada en la medida que existan otros factores agravantes, caso en el cual, la manipulación 
deberá efectuarse en conformidad a lo dispuesto en el reglamento que regula el peso máximo de 
carga humana, y en la Guía Técnica para la Evaluación y Control de los Riesgos Asociados al Manejo 
o Manipulación Manual de Carga. La empresa organizará los procesos a fin de reducir lo máximo 
posible los riesgos derivados del manejo manual de carga. 

 
Se prohíbe las operaciones de carga y descarga manual para las mujeres embarazadas. 

 
Los menores de 18 años y mujeres no podrán llevar, transportar, cargar, arrastrar o empujar 
manualmente, y sin ayuda mecánica, cargas superiores a los 20 kilogramos. Para estos trabajadores, 
el empleador deberá implementar medidas de seguridad y mitigación, tales como rotación de 
trabajadores, disminución de las alturas de levantamiento o aumento de la frecuencia con que se 
manipula la carga. El detalle de la implementación de dichas medidas estará contenido en la Guía 
Técnica para la Evaluación y Control de los Riesgos Asociados al Manejo o Manipulación Manual de 
Carga. 

 
TÍTULO XXVIII: PROHIBICIONES RELACIONADAS CON EL TABACO 

 

Artículo 81°: Se prohíbe fumar en todas las dependencias de la Fundación 
educacional Redes. 

 
En los lugares de acceso público, se deberá exhibir una advertencia de prohibición de fumar, la 
cual deberá ser notoriamente visible y comprensible. 

 

 
TÍTULO XXIX: DE LA PROTECCIÓN DE LOS TRABAJADORES DE LA RADIACIÓN ULTRAVIOLETA 

 

Artículo 101°: La Ley N° 20.096, “Establece mecanismos de control aplicables a las sustancias 
agotadoras de la capa de ozono”, en su Artículo N° 19 establece: “Sin perjuicio de las obligaciones 
establecidas en los artículos 184 del Código del Trabajo y 67 de la Ley Nº 16.744, los empleadores 
deberán adoptar las medidas necesarias para proteger eficazmente a los trabajadores cuando 
puedan estar expuestos a radiación ultravioleta. Para estos efectos, los contratos de trabajo o 
reglamentos internos de las empresas, según el caso, deberán especificar el uso de los elementos 
protectores correspondientes, de conformidad con las disposiciones del Reglamento sobre 
Condiciones Sanitarias y Ambientales Básicas en los Lugares de Trabajo. Lo dispuesto en el inciso 
anterior será aplicable a los funcionarios regidos por las leyes DS. 18.834 y 18.883, en lo que fuere 
pertinente.” 

 

Artículo 82°: Se considerarán expuestos aquellos trabajadores o trabajadoras sometidos a radiación 
solar directa en días comprendidos entre el 1° de septiembre y el 31 de marzo, entre las y las 17.00 
horas, y aquellos que desempeñan funciones habituales bajo radiación UV solar directa con un índice 
UV igual o superior a 6, en cualquier época del año, según lo establece el artículo 109 a. del Decreto 
Supremo N° 594. 

 



 

 

Artículo 83°. Los empleadores de trabajadores o trabajadoras expuestos (as) deben realizar la 
gestión del riesgo de radiación UV adoptando medidas de control adecuadas, según lo dispuesto en 
Artículo 109 b del D.S. N° 594. Las medidas que deben adoptar al menos son: 

 
a) Informar a los trabajadores sobre los riesgos específicos de la exposición a la radiación UV, 

incluyendo la de origen solar indicando sus medidas de control. 
b) Publicar diariamente en un lugar visible el índice UV señalado por la Dirección Meteorológica 

de Chile y las medidas de control, incluyendo los elementos de protección personal. 
c) Identificar los trabajadores expuestos; detectar los puestos de trabajo e individuos que 

requieran medidas de protección adicionales y verificar la efectividad de las medidas 
implementadas. 

d) Implementar las medidas específicas de control, según exposición, siguiendo las 
indicaciones señaladas en la Guía Técnica de Radiación UV de Origen Solar dictada por el 
Ministerio de Salud, cuyo orden de prioridad van: 1.- Medidas de Ingeniería que puede ser 
realizar un adecuado sombraje de los lugares de trabajo (ejemplos: techar, arborizar, mallas 
oscuras y de trama tupida, parabrisas adecuados), 2.- Medidas administrativas, que si la 
labor lo permite, calendarizar faenas, horarios de colación entre 13:00 y las 15:00hrs en 
lugares con sombraje adecuado, rotación de puestos de trabajo con la disminución de 
tiempo de exposición, entre otros; 3.- Elementos de protección personal, según el grado de 
exposición, tales como gorros, lentes, factor de protección solar. 

e) Mantener un programa escrito de instrucción teórico práctico para los trabajadores, de 
duración mínima de una hora cronológica semestral, sobre el riesgo y consecuencias para la 
salud por la exposición a radiación UV solar y medidas preventivas a considerar, entre otros. 

 

Artículo 84°. Sobre las recomendaciones que disminuiría la exposición dañina a radiación 
ultravioleta respecto al personal que se debe desempeñar ocupacionalmente en forma permanente 
al aire libre, se informan a lo menos las siguientes consideraciones y medidas de protección. 

• Proteger la piel expuesta principalmente en las horas de mayor radiación, esto es entre las 
10 y 17 horas 

▪ Disminuir el tiempo de exposición al agente, no obstante, si por la naturaleza de la 

actividad productiva ello es dificultoso, se deben considerar pausas bajo techo o bajo 
sombra. 

• Aplicación de cremas con filtro solar de factor 30 o mayor, al inicio de la exposición y 
▪ repetirse en otras oportunidades durante la jornada. Las cremas con filtro solar SPF 30 o 

superior deben aplicarse al comenzar el turno y cada vez que el trabajador o trabajadora 
transpire o se lave la parte expuesta. Es necesario seguir las indicaciones planteadas en Guía 
Técnica de radiación UV de origen solar y considerar la aplicación de productos FPS 50+ para 
lugares con mayor albedo, con factores personales de mayor riesgo como personas con 
fototipos de piel I y II y según faenas. 

• Usar protección para los ojos con filtro ultravioleta. En lugares con mucha reflectividad 
(nieve, arena, agua, altitud, entre otras), las gafas o antiparras deben contar además con 
protección lateral, protección certificada contra radiación UV ANSI 97% de luz filtrada, 
idealmente de policarbonato, deben ser neutros, sin poder prismático, y el color no debe 
impedir la discriminación de colores, y además proteger del brillo incapacitante. 

• Usar ropa de vestir adecuada para el trabajador o trabajadora, para que cubra la mayor 
parte del cuerpo. Se sugiere seguir indicaciones de Guía Técnica de radiación UV de origen 
solar. 

• Usar sombrero de ala ancha mínima de 7 cms., jockeys de visera larga o casco que cubra 
orejas, sienes, parte posterior del cuello tipo legionario y proteja la cara. En caso de casco, 
utilizar visera con filtro UV. 
 
 

 



 

 

 
Según el índice UV señalado por la Dirección Meteorológica de Chile las medidas de protección 
a seguir serán: 

 

Índice 11 ó + 8 – 10 6 – 7 3 – 5 1 – 2 

Riesgo de 

Exposición 

Extremadamente 

Alto 

Muy 

Alto 

Alto Moderado Bajo 

Recomendación Protección máxima. 

Evitar radiación de medio día. 

Requiere protección. 

Evitar radiación de 

No requiere 

protección 
 Usar ropa adecuada. medio día.  

 Estar a la sombra y usar filtro solar.   

  Usar ropa adecuada. Si  

  debe estar al sol, buscar  

  la sombra y usar filtro  

  solar.  

 
 

TÍTULO XXXII: RIESGOS PSICOSOCIALES 

 

Artículo 85°: Los FACTORES PSICOSOCIALES en el ámbito ocupacional, hacen referencia a situaciones 
y condiciones inherentes al trabajo, relacionadas al tipo de organización, al contenido del trabajo y 
la ejecución de la tarea, y que tienen la capacidad de afectar, en forma positiva o negativa, el 
bienestar y la salud (física, psíquica o social) del trabajador o trabajadora y sus condiciones de 
trabajo” (MINSAL, 2013). 

 
La empresa, con la finalidad de proteger la dignidad de las personas se obliga a evaluar los riesgos 
psicosociales a los que están expuestos los trabajadores, e intervenir en aquellos que se hayan 
encontrado en alto riesgo, volviendo a reevaluar cuando este riesgo lo refiera, según lo dispuesto 
en el protocolo de vigilancia de riesgos psicosociales del MINSAL (SUSESO – ISTAS 21). 

 
RIESGOS PSICOSOCIALES 

 

RIESGOS CONSECUENCIAS MEDIDAS PREVENTIVAS 

1.- Efectos sobre los Generación de climas   laborales Para prevenir los efectos de los 

resultados del trabajo y 
sobre 

adversos, aumento en la Riesgos Psicosociales en el Trabajo 

la propia organización sobrecarga laboral e incrementos y sus consecuencias sobre la salud 
 en los factores que inciden en la psicológica, física y sobre los 
 ocurrencia de incidentes y resultados del trabajo y la propia 
 accidentes dentro del trabajo organización, existen herramientas 
  prácticas y efectivas basadas en el 
  modelo de evaluación de riesgos 
  psicosociales de Mutual de 
  Seguridad, y enmarcado   en   el 
  Protocolo de Vigilancia de Riesgos 
  Psicosociales en el   Trabajo,   del 
  Ministerio de Salud. 
  Una buena gestión de estos riesgos 
  involucra su identificación, 
  evaluación, incorporación de 



 

 

  medidas para su   control   y   su 
  revisión periódica. 

2.- Salud Psicológica Disminución de los estímulos 

relacionados con  el ánimo y 

El Protocolo de Vigilancia de 

Riesgos Psicosociales en el Trabajo, 

aumento de los factores es la herramienta más efectiva para 
conductuales depresivos y la evaluación de estos riesgos, a 
conductuales. través de la aplicación del 

3.- Salud Física A través de activaciones cuestionario SUSESO/Istas 21,   y 

hormonales y estimulaciones acogiendo sus recomendaciones, 

nerviosas se produce: Trastornos en particular la participación de los 
médicos de diversos tipos integrantes del Comité Paritario de 
(Nerviosos, Cardiacos, Higiene y Seguridad en el Comité 

Respiratorios, de Aplicación. 
Gastrointestinales).  

 
Se deberán considerar anexados al Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad todos los 

instructivos en cualquier formato, que se emitan en relación con Métodos de Trabajo Correctos. 

 

DECRETO 67: REGLAMENTO DE EVALUACIÓN, PROMOCIÓN Y CALIFICACIÓN COLEGIO LOS FRESNOS 

 

El colegio Los Fresnos, perteneciente a la Fundación Educacional Redes, obtiene su 

Reconocimiento Oficial el 30 de marzo del año 2010 y se ubica en la calle los Fresnos sector de 

Miraflores de la ciudad de Viña del Mar. 

Nace por la necesidad de ofrecer un proyecto pedagógico que pretende contribuir efectivamente 

a promover y apoyar la formación integral de niños y jóvenes con discapacidad intelectual y sus 

familias, desde etapas iniciales de la vida escolar, hasta los distintos desafíos que conlleva la vida 

adulta en sociedad, orientando y forjando el proyecto de vida de quienes necesitan redes 

profesionales y de sensibilidad social, para lograr niveles de autonomía y participación en la 

comunidad, considerando la importancia y trascendencia del proceso educativo en la formación 

integral del ser humano, es que éste proyecto educativo explicita sus metas y orientaciones sobre 

la base de cuatro ejes fundamentales: 

• ESTUDIANTES: Desarrollo integral de niños, niñas y jóvenes propositivos, 

autodeterminados y con participación activa en la sociedad. 
 

• FAMILIA: Apoyo y orientación familiar, agente co-formador fundamental para el logro de 

los objetivos. 
 

• COMUNIDAD: Exigencias sociales y laborales como variables del proceso y oportunidad de 

apoyo a la formación. 
 

• EQUIPO DE TRABAJO: Propuesta educativa que responde a generar estrategias versátiles e 

innovadoras, atendiendo a las necesidades individuales. 
 

Entre los desafíos planteados está lograr coordinar un equipo de profesionales comprometidos, 

atentos dispuestos y dedicados a desarrollar propuestas individuales y grupales efectivas a cada 

meta planteada en el proyecto educativo y necesidades emergentes. 

 



 

 

 

La estructura del Proyecto Educativo Institucional consta de un Marco institucional que contempla 

fundamentos, conceptos, principios y valores que orientan la gestión educativa e incluye la visión, 

la misión, los principios, el enfoque curricular, objetivos, estrategias, variables y actividades de las 

áreas de gestión del currículum, liderazgo escolar, convivencia escolar y gestión de recursos. 

Conlleva metas a corto, mediano y largo plazo, junto con la permanente revisión, innovación y 

optimización de los procesos, con miras a la meta final: lograr en los estudiantes un desarrollo 

integral, su inclusión social y el mejoramiento de su calidad de vida y la de sus familias. 
 

El presente reglamento tiene como objetivo sistematizar y presentar a toda nuestra comunidad 

educativa, los resultados de un largo proceso de construcción colaborativa por parte del equipo de 

profesores del colegio, en el que se analiza el concepto de evaluación y las implicancias e impacto 

en las prácticas pedagógicas cotidianamente desarrolladas en nuestro establecimiento. 

En él se establecen además normas generales y disposiciones para implementar procedimientos de 

evaluación y promoción en el Colegio Los fresnos, considerando las normas mínimas nacionales 

sobre evaluación, calificación y promoción para estudiantes de cursan la educación regular, básica y 

media, haciendo referencia a los siguientes decretos vigentes: 
 

Decreto 83/2015. Adecuaciones Curriculares 
 

Decreto 67/2018: Evaluación, calificación y promoción escolar. 
 

Este Reglamento establecerá los procedimientos para la evaluación de los logros y aprendizajes de 

los estudiantes, siendo comunicado anualmente en la primera reunión de apoderados, y publicado 

en el sitio web oficial del colegio. 

 
 

1. Principios y Definiciones: 
 

Educar en contexto de diversidad funcional plantea el desafío permanente de ofrecer oportunidades 

de desarrollo que sean capaces de impactar en el funcionamiento de la persona. 
 

En Enfoque Multidimensional de la discapacidad intelectual, provee de una marco conceptual que 

otorga a la escuela y sus acciones esa potencialidad, siempre y cuando sea capaz de conocer en 

profundidad a la persona, tanto en sus características de funcionamiento actual, como de los 

contextos en los cuales se mueve, siendo capaz además de proveer de aquellos apoyos que permitan 

una mejora sustantiva de este funcionamiento. 

Según la AAIDD, la DI surge de desajustes entre la persona y las demandas del entorno y que para 

poder eliminar la brecha entre funcionamiento y requerimientos del medio es necesario conocer a 

la persona en toda su amplitud. 

Las dimensiones contempladas en este enfoque son las siguientes: 
1. Habilidades Intelectuales: Corresponde a “Capacidad amplia y profunda para comprender 
nuestro entorno, darles sentido a las cosas o averiguar qué hacer”. 

 

2. Conducta Adaptativa: Conjunto de habilidades conceptuales, sociales y prácticas aprendidas 
por las personas para funcionar en su vida diaria. 

 

3. Salud: Según la OMS (2013) “La salud es un estado de completo bienestar físico, mental y 



 

 

social, y no solamente la ausencia de afecciones o enfermedades” 
 

4. Participación: Abarca cómo se desenvuelven las personas en actividades cotidianas dentro 

de diferentes ámbitos de la vida social, esto es desenvolvimiento del individuo en sociedad. (AAIDD, 

2010) 

5. Contexto: “Condiciones interrelacionadas en las cuales las personas viven diariamente.” Se 

categoriza en Microsistema, Mesosistema y Macrosistema. 
 

 
De manera específica la conducta adaptativa hace referencia a un conjunto de habilidades que se 

desglosan de la siguiente manera según la última versión de la AAIDD (2010): 

Habilidades conceptuales: 
 

Lenguaje, lectura, escritura y conceptos matemáticos relativos a los números, dinero, tiempo y 

razonamiento lógicomatemático. 
 

Habilidades sociales: 
 

Habilidades interpersonales, responsabilidad social, autoestima, candidez, ingenuidad, seguimiento 

de reglas y normas, evitar la victimización y resolución de problemas sociales. 

Habilidades prácticas: 
 

Actividades de la vida diaria, habilidades ocupacionales, manejo de dinero, seguridad, cuidado de la 

salud, viajes/ desplazamientos, programación/ rutinas y uso de teléfono. 

El Decreto 170/2010 establece normas para la evaluación de niños, niñas, jóvenes y adultos en 

situación de discapacidad, considerando las diferentes dimensiones antes mencionadas, y orienta el 

diseño de un plan de apoyos, conceptualizados como todos aquellos recursos y estrategias cuyo 

propósito es promover el desarrollo, la educación, los intereses y el bienestar personal, que mejoran 

el funcionamiento individual y por tanto su calidad de vida. 

La eficacia o el grado en el que las personas satisfacen los estándares de independencia personal y 

responsabilidad social esperados para su edad y grupo cultural, va a depender, en gran medida, del 

nivel que se alcance a desarrollar en las habilidades de conducta adaptativa. 
 

Estas posibilidades dependen por un lado, de la eficacia de las prácticas docentes, pero sin duda de 

igual o mayor relevancia, la capacidad que puedan tener los diseñadores del currículum nacional 

para gestionar y promover el trabajo en contenidos y habilidades que sean efectivamente capaces 

de generar aprendizajes funcionales, significativos y que favorezcan la autodeterminación y la 

calidad de vida de las personas en situación de discapacidad. 
 

La evaluación como parte inherente de la enseñanza permite ir recolectando valiosa información 

respecto de cómo progresan los estudiantes en el aprendizaje, insumo imprescindible para 

acompañar este proceso y que permite alcanzar los objetivos de aprendizaje definidos por el equipo 

del Colegio Los Fresnos tomando como referencia el Currículum Nacional. Es una lógica permanente 

que guía, orienta y retroalimenta el trabajo con los estudiantes. 

 

 

 



 

 

 

Como equipo creemos que los siguientes conceptos están a la base de todo proceso de evaluación 

que pretenda transformarse en una herramienta real que permita conocer el impacto que están 

teniendo en la vida de los estudiantes las estrategias puestas en marcha en la planificación 

educativa: 
 

● Integralidad 
 

● Globalidad 
 

● Contextualización 
 

● Pertinencia 
 

● Potenciación 
 

● Apoyos 

Definiciones: 

a. Evaluación Multidimensional: proceso de recogida de información orientado al diagnóstico, 

clasificación y elaboración de un perfil de apoyos, considerando las cinco dimensiones propuestas 

por la AAIDD: habilidades intelectuales, conducta adaptativa, salud, participación y roles sociales, 

contexto. 
 

b. Evaluación: acciones lideradas por los y las docentes para que tanto ellos como los 

estudiantes puedan obtener evidencias sobre el aprendizaje e interpretarlas adecuadamente para 
la toma de decisiones que permitan el progreso y mejora de los procesos de enseñanza aprendizaje 

y su calidad de vida en el corto, mediano y largo plazo. Como tal considerar una evaluación 

diagnóstica, de proceso y final. 
 

c. Evaluación Auténtica: entendida como parte integral y natural del aprendizaje, enfatiza el 

rol del estudiante como un sujeto activo que despliega sus habilidades en un contexto real, a través 

de múltiples procedimientos y/o técnicas, priorizando actividades cotidianas y significativas. 

d. Calificación: representación mediante un número, símbolo o concepto del logro del 

aprendizaje a través de un proceso de evaluación. 
 

e. Retroalimentación: proceso permanente de intercambio de información que se lleva a cabo 

en distintas etapas de la evaluación entre los diferentes actores (profesores-estudiantes, 

estudiantes-profesores, estudiante-estudiante) con el fin de acortar la brecha entre el 

desempeño actual y el deseado, considerando aciertos y desaciertos, fortalezas y debilidades 

en situaciones de aprendizaje. 
 

f. Promoción: acción mediante la cual un estudiante cumple con los objetivos de aprendizaje 

y asistencia. 

 
 
 
 
 
 



 

 

 

2. Disposiciones Generales: 
 
 

a. El Colegio Los Fresnos trabaja en Jornada Escolar completa que considera 38 semanas de 

clases distribuidas en períodos semestrales. 
 

b. El colegio organiza su calendario anual de acuerdo al calendario escolar entregado por la 

Secretaría Ministerial de Educación, región de Valparaíso. 
 

c. El Colegio está organizado en 2 niveles: 
 

● Básico (1º a 8º básico según Decreto 83/2015) 
 

● Laboral (1 a 3 según Decreto 87/1990) 
d. El colegio se rige bajo el Plan Nacional de Estudios estipulados en las Bases Curriculares para 

Educación Básica del MINEDUC, considerando además Planes y Programas de Educación de 

Adultos. 
 

Funcionamiento excepcional 2021 
 

e. El Colegio Los Fresnos ha definido para este año en el que se sigue viviendo un contexto de 

pandemia, un régimen trimestral para la planificación y determinación de metas de 

aprendizaje, lo cual irá de la mano con una propuesta de evaluación acorde a esta 

organización de trabajo. Esto será reevaluado para el 2022. 

 
 

De la Evaluación: 
 

1.- Consideraciones generales 
 

La evaluación entendida como un proceso continuo y permanente, implica que tanto los docentes 

como estudiantes obtengan evidencias e información sobre el aprendizaje, interpretando lo 

recogido para tomar decisiones que permitan el progreso y mejora de los procesos de enseñanza 

aprendizaje. Es un medio por el cual se pueden apreciar los avances para apoyar el desarrollo de sus 

capacidades, habilidades y destrezas. 
 

● Flexible 
● Positiva en el uso del lenguaje 
● Contextualizada 
● Interdisciplinaria 

 

2. Tipos e Intencionalidad de Evaluación 
 

En el proceso evaluativo se consideran los siguientes tipos y modalidades evaluativas, referidas al 

proceso de aprendizaje: 

● Formativa: Proceso sistemático que permite obtener información continua durante el 

aprendizaje, recogiendo evidencias acerca de las fortalezas y debilidades de los 

estudiantes con respecto a un objetivo. 

● Sumativa: Evaluación que se realiza al término de una meta u objetivo, permite 

comprobar los logros alcanzados por los estudiantes durante un periodo determinado. 



 

 

 
 

● Autoevaluación: Proceso de reflexión que realizan los propios estudiantes sobre su 

aprendizaje. 
 

● Coevaluación: Proceso de reflexión se realiza entre pares o por parte de las familias sobre el 

proceso de aprendizaje del estudiante. 
 

● Diagnóstica: Se realiza al inicio del año escolar para recoger información sobre los 

conocimientos previos de los estudiantes frente al proceso de aprendizaje. 

 
 

3. Procedimientos Evaluativos: 
 

Entendidos como las diferentes actividades de evaluación de cada asignatura, pertinentes con los objetivos 

de aprendizajes propuestos en el plan anual del nivel. 

● De observación: Listas de cotejo, escalas de apreciación, registro anecdótico, rúbricas. 
 

● De informe: Guías de trabajo, trabajos de investigación, elaboración de proyectos. 
 

● Pruebas orales y/o escritas: De selección múltiple, pregunta abierta y/o cerrada, de 

ensayos, disertaciones, presentaciones, interrogaciones, debates. 
 

● Trabajos prácticos: producción creativa, desarrollo de proyectos, actividades de la vida 

diaria, salidas a terreno. 
 

● Aspectos actitudinales: participación, responsabilidad, compromiso, puntualidad, 

relaciones interpersonales. 

● Rúbricas de aprendizaje 

 
 

4. Sobre las Evaluaciones calificadas: 
 

Se considerarán todas aquellas actividades que obtienen una evaluación sumativa o la incorporación 

de las evaluaciones formativas con el propósito de brindar una calificación sobre el proceso de 

aprendizaje. 

a. Cantidad: Cada asignatura tendrá un mínimo de 2 calificaciones semestrales. 
 

b. Frecuencia: Los equipos de aula del nivel decidirán la frecuencia con la que se realizarán 

las evaluaciones según el cumplimiento de las metas y objetivos propuestos. 

c. Confección de instrumentos/procedimientos: El docente que imparte la asignatura será el 

responsable de construir los instrumentos o procedimientos evaluativos en los procesos de 

aprendizaje y los objetivos/metas planteadas, tomando en cuenta las consideraciones 

determinadas por el equipo de aula. 
 

d. Revisión: Los resultados de las evaluaciones podrán ser conocidos por los estudiantes y sus 

familias cuando la situación lo amerite. 

e. Retroalimentación: Se debe realizar en ca 



 

 

 

f. da una de las evaluaciones efectuadas durante el año entre los distintos actores (docentes 

– estudiante, estudiante – docente y pares), de la manera que se estime conveniente. 

5. Sobre los estudiantes y contenidos evaluados: 
 

Se debe presentar al inicio del año escolar los criterios de evaluación definidos tanto por el equipo 

de aula como por cada docente, los cuales deben ser conocidos y comprendidos por los estudiantes. 

6. Sobre la comunicación a apoderados de procedimientos evaluativos: 
 

a) Medios de comunicación: Los apoderados deberán estar al tanto del reglamento de 

evaluación y de los procedimientos evaluativos del año, acusando recibo de ello en la primera 

reunión de curso. 

b. Formas de evaluación: Cada docente de cada nivel deberá especificar en el plan anual: 
 

● Tipos de evaluación, ya sea formativa, sumativa, diagnóstica, autoevaluación y/o 

coevaluación. 
 

● Tipos de procedimientos evaluativos que utilizará para evaluar los aprendizajes del 

semestre. 
 

c. Comunicación: Cada docente deberá entrevistar al menos una vez al semestre al apoderado 

para informar detalles de la trayectoria escolar y el proceso de aprendizaje del estudiante. 

d. Informes: El docente al terminar el año hace entrega de un informe integral a 

cada apoderado por medio de una entrevista personal. 

 

3.7. Criterios frente a situaciones excepcionales: 
 

Para situaciones excepcionales se utilizarán se utilizarán las siguientes medidas: 
 

● Priorización asignaturas 
 

● Evaluaciones con calificación según normativa vigente 
 

● Auto y coevaluación 
 

● Rúbricas y listas de cotejo 
 

● Régimen trimestral, priorización objetivos, planificación integrada, 

aprendizaje basado en proyectos. 
 

● Diagnóstico socioemocional 
 

4.   Reuniones de Equipo Docente: 
 

Son instancias de comunicación, reflexión, capacitación y/o toma de decisiones centradas en el 

proceso, progreso y logro de aprendizaje de los estudiantes. Se destinan también a la coordinación, 

programación y planificación de actividades escolares. Se realizan con frecuencia semanal, mensual 

o semestral. 
 



 

 

 

Tipos de Reuniones: 
 

a. Consejos Ampliados: encuentros para trabajar en función de la programación del equipo de 

gestión que se ajusta a un diagnóstico de necesidades y requerimiento ministeriales. Junto con 

planificar y coordinar actividades escolares y situaciones emergentes acordes a las dinámicas de 

cada nivel que requiera de apoyos específicos. 
 

b. Reuniones Técnicas: son espacios para discutir y acordar criterios, para promover la mejora 

continua en la calidad de las prácticas de enseñanza y evaluación, fijando lineamientos 

académicos y formativos, fomentando un trabajo colaborativo entre los docentes del 

establecimiento. Son liderados por UTP, según las necesidades del establecimiento y los 

requerimientos del ministerio. 
 

c. Reuniones de Equipo de Aula: espacio liderado por el docente de cada aula, donde 

participan todos los profesionales del nivel, con el fin de coordinar, planificar y programar 

en conjunto las metas, objetivo y evaluaciones del año escolar tanto a nivel global como por 

asignatura. 

 
 

5. De la Calificación: 
 

El Colegio certificará las calificaciones anuales de cada estudiante y cuando proceda, el término de 

los estudios de Educación Básica y Laboral. 
 

6. De la Promoción: 
 

En la promoción de los estudiantes de los niveles básico (1º a 8º), se consideran los logros 

alcanzados en las diversas asignaturas según Bases Curriculares y la asistencia a clases. 

En la promoción de los estudiantes de los niveles laborales, se consideran los logros alcanzados en 

las diversas asignaturas según el plan anual establecido, su edad y requerimientos de apoyo. 

6.1. Logro de objetivos para estudiantes de niveles básicos: 
 

Serán promovidos aquellos estudiantes que: 
 

a. Tengan aprobadas todas las asignaturas de los respectivos Planes de estudio. 
 

b. Reprobado 1 asignatura y su promedio final anual sea como mínimo 4.5 incluyendo 

la asignatura reprobada. 
 

c. Reprobado 2 asignaturas y su promedio final anual sea como mínimo 5.0 incluidas 

las asignaturas reprobadas. 

6.2. Asistencia: 
 

Serán promovidos aquellos estudiantes que tengan un porcentaje igual o superior al 85% de 

asistencia presencial durante el año escolar. 

 

 



 

 

 

6.3. Situaciones excepcionales: 
 

6.3.1. Cierre anticipado del Semestre: 
 

a. El cierre anticipado del primer semestre se efectuará sólo para situaciones excepcionales, 

que impida completar las evaluaciones del semestre y siempre que se haya avanzado 

significativamente en la cantidad de evaluaciones requeridas en cada asignatura (60% o más). 

b. Para solicitar el cierre anticipado del semestre, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

● El apoderado/a debe dar a conocer la situación al profesor/a jefe por medio de 

una entrevista personal. 

● El apoderado/a deberá enviar una solicitud de cierre anticipado de semestre a 

dirección exponiendo los motivos. 
 

● El profesor/a jefe realizará un informe de cierre anticipado, entregando los antecedentes a 

dirección. 
 

● Una vez que se apruebe el cierre, el profesor/a jefe informará al apoderado/a de 

la situación. 
 

c. El colegio podrá denegar el cierre anticipado si a su juicio, y con los antecedentes 

presentados, estima no hay mérito para hacerlo, o le asiste la convicción de que el cierre 

anticipado puede perjudicar el derecho a la educación que asiste el estudiante. 

6.4. Egreso: 
 

Los estudiantes que cursen octavo básico serán promovidos y egresados del nivel considerando el 

logro de objetivos establecidos en las bases curriculares vigentes, ingresando al nivel laboral. 

Los estudiantes que cursen los niveles laborales serán promovidos y egresados considerando el 

logro de objetivos del área vocacional o en su defecto, al cumplir la edad establecida para ello, en 

el decreto correspondiente. 
 

6.5. Consideraciones finales: 
 

La situación final de promoción o repitencia de cada estudiante deberá quedar resuelta antes 

del término de cada año escolar, debiendo entregar un certificado anual de estudios que 

indique las asignaturas del plan de estudio con las calificaciones finales obtenidas y la situación 

final correspondiente. 
 

7. De la Certificación: 
 

La situación final de los estudiantes de los niveles básicos y laborales deberá quedar resuelta al 

término de cada año escolar. Una vez finalizado el proceso, el colegio entregará a todos los 

estudiantes del ciclo básico un certificado anual de estudios (acta), indicando las asignaturas 

cursadas, las calificaciones obtenidas y un informe integral. En el caso de los estudiantes del nivel 

laboral se entrega un informe integral que da cuenta de los objetivos académicos y vocacionales 

logrados durante el año. 
 



 

 

Todas las actas serán enviadas o subidas al sistema SIGE, en las fechas solicitadas por el Ministerio 

de Educación. 

 

Las Actas de registro de calificación y promoción escolar consignarán por estudiante: 
 

a. Nombre completo 
 

b. Fecha de nacimiento 
 

c. Docente responsable 
 

d. Equipo de aula 
 

e. Fecha de emisión del acta 
 

f. Calificaciones finales de cada asignatura 
 

g. Promedio General de cada asignatura 
 

h. Promedio General Situación final 
 

i. Observaciones, en caso de que se requieran. 
 

Los informes integrales consignarán por estudiante: 
 

a. Nombre completo 
 

b. Fecha de nacimiento 
 

c. Docente responsable 
 

d. Equipo de aula 
 

e. Fecha de emisión del informe 
 

f. Avances alcanzados durante el año escolar según las asignaturas trabajadas 
 

g. Desafíos por alcanzar el siguiente año escolar según las asignaturas trabajadas 
 

h. Observaciones, en caso de que se requieran 
 

 
 

7.1. Otros procedimientos de certificación: 
 

Los siguientes procedimientos van dirigidos a los estudiantes de niveles laborales mayores de 

edad. 
 

● Certificación Básica: Corresponde a la evaluación de habilidades conceptuales, 

enmarcadas en estándares mínimos de rendimiento emanados por el 

MINEDUC.



 

 

 

● Certificación Media Laboral: Referida al desarrollo de competencias académicas de 

mayor nivel, enmarcadas en estándares mínimos de rendimiento emanados por el 

MINEDUC. 
 

● Certificación Laboral: Acredita la capacitación realizada en el oficio en el que se 

encuentre realizando su práctica, otorgada por el establecimiento. 
 

8. Otros procedimientos de evaluación para niveles laborales: 
 

8.1. Ingreso estudiantes nuevos 
 

Los resultados obtenidos en una evaluación a cargo de uno de los profesor/a jefe de los posibles 

cursos de los estudiantes, serán expuestos al consejo de profesores/as, con el fin de determinar 

en conjunto el curso al cual hará ingreso según edad y características personales. 

El consejo de profesores/as del colegio, será responsable de decidir el curso donde el estudiante 

será incluido. 
 

La asignación de curso se hará definitiva luego de transcurrido un mes de inserción al curso, 

evaluando la situación. 
 

8.2. Continuidad estudiantes antiguos 
 

Los estudiantes antiguos, serán asignados a los distintos cursos, tomando en cuenta, lo 

contemplado en el decreto, sus logros, sus características y requerimientos de apoyo, en el 

momento en que se organice el año a cursar, luego de una completa evaluación del período, todo 

esto a cargo del consejo de profesores del colegio. 

En el caso que un estudiante se observe claramente desaventajado de acuerdo a las exigencias 

del curso, no beneficiándose en aspectos sociales, emocionales y/o cognitivos, podrá ser 

sometido a un nuevo estudio de caso para proponer su traslado a un curso adecuado a sus 

características, decisión que será tomada por el consejo de profesores siempre que la edad se 

encuentre dentro de los límites permitidos por el Decreto 87 del año 1990. 
 

El presente Reglamento de Evaluación y Promoción Escolar regirá desde el año lectivo 2020 en 

adelante. 
 

Cualquier situación no determinada en este reglamento, será evaluada en consideración de los 

antecedentes y resuelta por el Consejo de Profesores, dicho consejo debe ser presidido por Dirección, Jefe 

de UTP.



 

 

 
 
 
 
 

Orientaciones trabajo pedagógico en 

tiempo de pandemia. 

 
 

Colegio Los Fresnos 
 
 
 
 
 

“Manteniendo una escuela abierta……”



 

 

 
I.- Antecedentes Generales 

1.- Introducción 

Asumimos como necesario el que los estudiantes, no importa la edad, sientan la presencia y 
contención de sus docentes en medio de un escenario mundial desafortunado, sin embargo, 
también somos conscientes de una característica ineludible e irremplazable del acto educativo: la 
presencia cara a cara y la interacción pedagógica como fuente de aprendizajes y de desarrollo. No 
obstante, hemos logrado establecer acuerdos que permiten definir un sentido para estas acciones 
y que se ven reflejados en los siguientes objetivos: 

 
2.- Objetivos 

● Brindar espacios de contención y de acompañamiento tanto a estudiantes como a sus 
familias. 

● Propiciar la participación activa de los estudiantes y sus familias en los procesos de 
aprendizaje, guiados y orientados por los docentes. 

● Dar continuidad de manera remota a la trayectoria formativa de los estudiantes. 
● Propiciar y fortalecer el trabajo colaborativo del Equipo Colegio Los Fresnos 

● Velar por el autocuidado de nuestra comunidad educativa. 

 

3.- Sellos distintivos de la propuesta 

 
● Propuesta de trabajo coherente y pertinente a las características de funcionamiento y 

requerimientos de nuestros niños, niñas, jóvenes y adultos y sus familias, ajustando los 
apoyos proporcionados. 

 

● La definición de los objetivos de aprendizaje y actividades propuestas será coherente con el 
enfoque ecológico-funcional, permitiéndoles a los niños, niñas, jóvenes y adultos desarrollar 
habilidades que les permitan desenvolverse en los distintos contextos de la manera más 
autónoma posible. 

 
● Los materiales y recursos de los que se va a disponer cautelan los ser personalizados para 

estudiantes y familias del Colegio Los Fresnos, procurando que imágenes, videos u otros les 
sean familiares, convirtiéndose en un medio de aprendizaje significativo desde el vínculo 
con el colegio y todos los miembros de la comunidad educativa. 

 

4.- Actores/participantes del proceso 
 

Los actores/participantes del proceso son todas y todos quienes forman parte de la comunidad educativa 
del colegio los fresnos: 

 

● Docentes: 
▪ Comparte el enlace de la clase y las actividades a realizar, abrir la sesión en la 

plataforma virtual y registrar la asistencia. 
▪ Realiza retroalimentación constante del proceso de aprendizaje de los 

estudiantes, proceso ligado a la evaluación formativa. 
▪ Mantiene contacto permanente con los estudiantes del nivel y/o sus familias. 

▪ Trabaja de forma colaborativa tanto con los profesionales que forman parte de su 
equipo de aula como con la comunidad educativa. 

▪ Flexible, adaptando o modificando tiempos, actividades, entre otras en pro del 
proceso de enseñanza y desarrollo de sus estudiantes. 

 



 

 

 
▪ Empático con las situaciones y necesidades familiares de sus estudiantes en el 

contexto actual. 
▪ Gestiona y participa activamente en las diversas reuniones. 

 

● Estudiantes: 

 
o Proactivo, que logre buscar soluciones frente a situaciones problemáticas u 

emergentes durante la clase. 

o Participa de forma activa en la clase, considerando sus habilidades y formas de 
expresión. 

o Estudiante con una sólida valoración de su corporalidad, imagen e higiene, como 
carta de presentación personal. 

o Establece vínculos de amistad, que les permitan disfrutar, compartir, ser solidarios 
y felices. 

o Descubre y valora la importancia de aprender y desarrollar habilidades y 
destrezas. 

o Reconoce sus capacidades y necesidades que le permitan actuar y relacionarse 
con seguridad en la sociedad y la vida. 

o Mantiene contacto permanente con su profesor/a jefe. 

o Cumplir con las actividades propuestas por los docentes en los plazos acordados. 

o Empático tanto con sus docentes como pares, respetando situaciones, opiniones, 
entre otras. 

 
● Familias: 

 
o Valorar los procesos educativos de sus hijo/a, 

o Apoya el proceso de enseñanza aprendizaje de su hijo/a. 

o Capaz de proponer, escuchar y participar activamente en el proceso de enseñanza 
aprendizaje de su hijo/a. 

o Mantiene contacto permanente con el profesor/a jefe. 

o Participa de forma activa en las reuniones de apoderados/as. 

 

5.- Organización de trabajo 
La jornada escolar se divide en dos momentos, mañana y tardes, exceptuando el viernes donde el 
horario escolar es solo en la mañana. En el primer momento se da prioridad al trabajo profesor/a 
jefe – estudiante y el segundo este se desarrolla con los otros profesionales del equipo de aula 
(profesor/a de música, artes, educación física, monitores, entre otros. 

 
 

6.- Medios utilizados 
 

● Videoconferencias usando plataforma Zoom, Google meet o video llamadas de WhatsApp 

● Material enviado a correos institucionales de estudiantes o correos de apoderados/as 

● Material enviado a WhatsApp grupos de curso 
● Links páginas educativas 

● Visitas domiciliarias 

● Classroom 

 
 
 
 
 



 

 

 
II.- Trabajo Colaborativo 

 

Nuestro enfoque curricular considera como elemento fundamental el trabajo en equipo, 
conformado por profesionales que comprenden y asumen el compromiso responsable de 
acompañar, apoyar y por sobre todo educar a sus estudiantes, e invitan a la familia a colaborar en 
forma activa en el proceso educativo como eje fundamental de una formación integral. 
Para lo anterior, a través de Zoom, Google Meet, llamado telefónico y/o video llamada de WhatsApp 
se realizan las siguientes reuniones: 

● Equipos de Aula 

● Equipo de Profesores/as Jefes 

● Equipo Los fresnos 

● Reuniones extraordinarias 

● Reuniones de Apoderados/as 

 

III.- Aspectos Técnicos 
 

Hoy en tiempos de pandemia debemos velar por mantener el vínculo, pues la distancia física nos 
obliga por un compromiso ético a mantener a partir de los medios que dispongamos una cercanía 
emocional con cada uno de nuestros estudiantes y sus familias. 
Dado lo anterior es necesario: 

● Tener contacto semanal directo con sus estudiantes 

o Se entenderá por contacto directo: llamados telefónicos, video llamadas, mensajes 
de voz, Zoom, Google meet. 

o En caso de no poder cumplir con ese mínimo esperado, por razones técnicas o 
imposibilidades de sus estudiantes, debe informar a equipo técnico para buscar 
estrategias de apoyo y poder tener estas instancias. 

● Mantener las diversas reuniones vía remota, según calendario sugerido por UTP, de modo 
de cuidar la organización de éstas y el tiempo destinado. 

● Considerar en todo momento que la modalidad de clase se ajustará a la realidad de cada 
curso: 

o En el caso de que las clases sean sincrónicas se debe procurar realizarlas en un 
horario en el que los estudiantes puedan estar atentos y dispuestos. 

o En el caso de clases asincrónicas, organizar semanalmente acorde a la 
programación realizada, aquello que se enviará cada día. 

● Es importante que tengamos claridad de lo trabajado este tiempo, por ello es necesario 
contar con: 

o Plan anual, considerando la priorización curricular, los objetivos socioemocionales 
y transversales 

o Leccionario mensual de actividades realizadas 

o Classroom actualizado 
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