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El presente Reglamento Interno, tiene por finalidad establecer las normas que regularan la
Organizacion, los derechos y deberes de los funcionarios, los organismos del Establecimiento, las
condiciones de trabajo de funcionarios, estudiantes, apoderados, y el manual de procedimientos de
evaluacion de la unidad educativa. Todo lo dispuesto en el presente reglamento interno se enmarca en
la legislacién educacional vigente. No obstante, lo anterior, el reglamento interno sera anexo del
contrato de trabajo y en su calidad de tal, obliga a todo el personal, al cumplimiento fiel y estricto de las
disposiciones contenidas en él, no pudiendo alegar ignorancia de su contexto, dejando constancia
escrita de su conocimiento. El Establecimiento deberd contar con un ejemplar de este cuerpo
normativo al que todo funcionario podra tener acceso en cualquier momento. El colegio Jorge Huneeus
Zegers manifiesta interés permanente en desarrollar habilidades socioemocionales que permitan un
desempefio 6ptimo de nuestras funciones en un grato ambiente colaborativo entre quienes forman
parte de la comunidad educativa, entendiendo que la educacién es una funcion social, es decir, es deber
de toda la comunidad contribuir a su desarrollo y perfeccionamiento, como lo declara la Constitucién
Politica de la Republica en el Articulo 19 N2 10 Inciso Final a nuestros estudiantes: Esperamos cumplir
con sus expectativas de formacidn, entregandoles las herramientas para vincularse de manera positiva
con los distintos estamentos del establecimiento educacional, fortaleciendo su autoestima y resiliencia;
desarrollando fortalezas, enriqueciendo sus recursos personales para un buen manejo de sus estados
emocionales. Esperamos que desarrollen el carifio por si mismos/as, por lo que hacen, por sus
semejantes, por su pais, la naturaleza y la diversidad. Comprometiéndose con los valores de una
sociedad democratica y respeto por todos y todas. Esperamos que conozcan y apliquen los deberes y
derechos de sus integrantes, como también los principios y elementos de una sana convivencia escolar,
con énfasis en la prevencion de toda clase de violencia o agresion, desde un enfoque formativo, y cuyo
foco apunte a conseguir la calidad en su accién formadora, incentivando y fortaleciendo a cada

miembro de la comunidad.
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REGLAMENTO INTERNO'
CENTRO EDUCACIONAL JORGE HUNEEUS ZEGERS

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS Y LAS ESTUDIANTES

DERECHOS Y DEBERES

1. A recibir una educacion que les ofrezca oportunidades para su formacién integral, tanto en
el area académica, social, emocional, valdrica, permitiéndoles desarrollarse asertivamente en la
sociedad actual.

2. A recibir una educacién gratuita y de calidad.

3. A ser educados bajo un enfoque socioemocional, que considere sus emociones como parte
del proceso de desarrollo.

4, A recibir una atencién adecuada y oportuna, en un espacio adecuado y accesible, en el
caso de tener necesidades educativas especiales.

5. A no ser discriminados arbitrariamente.

6. A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo, a expresar su opinién y a que se

respete su integridad fisica, y moral, no pudiendo ser objeto de tratos vejatorios o degradantes y
de maltratos psicologicos.

7. A ser respetado de acuerdo a la Declaracion Universal de los Derechos del nifio.

8. A que su imagen y voz sean resguardada y protegida, teniendo como motor la proteccion
de su honra y reputacion.

9. A que se respeten su libertad personal y de conciencia, sus convicciones religiosas e

ideoldgicas y culturales, conforme al presente reglamento.

10. A ser informados de las pautas evaluativas; a ser evaluados y promovidos de acuerdo a un
sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de promocién y evaluacion.

11. A exigir previamente la lista de cotejo para cada trabajo, disertacion, revision de cuadernos
y otros.

12. A exigir el repaso correspondiente antes de las pruebas coeficiente 2, de nivel,
estandarizadas, y examenes.

13. A participar en la vida cultural, civica, deportiva, ambiental y recreativa del establecimiento,
y a asociarse entre ellos.

14. A recibir formacién pluralista.

15. A solicitar los certificados de Alumno Regular del colegio, para impetrar los beneficios que
otorgan las leyes de seguridad social, las corporaciones culturales, uso de bibliotecas publicas o
de instituciones. Acceso a rebajas en espectaculos recreativos, culturales o deportivos.

16. A solicitar los documentos relativos de postulacién a becas y prosecucion de estudios
superiores.

17. A participar y/o ser representados en el Consejo Escolar y Directivas de Curso, cumpliendo
con el perfil del dirigente del colegio.

” o« ” o«

1En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el estudiante”, “el estudiante”,

n o« ” o«

el profesor”, “el docente”, “el asistente

nou

de la educacién”, el encargado de convivencia", “el apoderado” y sus respectivos plurales, asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo.

Con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supone utilizar en espafiol vocablos tales como o/a, os/as, es/as, para marcar que nos estamos
refiriendo tanto a hombres como a mujeres, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido que todas las menciones van dirigidas a
ambos, a hombres y a mujeres.



18. A conocer a través del Consejo Escolar los objetivos y resultados de la gestidon educativa
del colegio.

19. A la confidencialidad y resguardo de la intimidad de los sujetos afectados en un conflicto
que lo amerite.

20. A apelar de todas las decisiones que lo afecten, ya sean evaluativas o disciplinarias,
siempre siguiendo los conductos regulares y con el debido respeto.

21. A hacer uso de los espacios educativos para actividades extracurriculares, solicitado con
antelacion.

22. A ser educados bajo una conciencia ambiental, adaptando la sostenibilidad como practica
en la comunidad educativa.

23. A que se proteja su integridad fisica y psicoldgica dentro del establecimiento.

DEBERES

1. Promover y brindar un trato respetuoso, no discriminatorio a todos los integrantes de la
comunidad educativa, especialmente cuando son menores.

2. Respetar tanto las normas generales y especificas acordadas en este Reglamento de
Interno como las del Proyecto Educativo.

3. Colaborar y cooperar en mejorar la convivencia escolar, siendo sensible y empatico ante
las necesidades de los otros, conociendo y respetando las normas de convivencia escolar.

4. Asistir diariamente a clases, respetando el horario de entrada y salida del colegio.

5. Estudiar y esforzarse por alcanzar el maximo de desarrollo de sus capacidades,

cumpliendo con sus deberes escolares, pruebas, tareas, trabajos de investigacion, desarrollo de
guias, etc.

6. Cuidar y mantener la infraestructura educacional, respetar los bienes propios y de sus
compaferos dentro del establecimiento.

7. Mantener una actitud de honradez, lealtad y veracidad.

8. Procurar el cuidado de su imagen y voz, también la de los miembros del establecimiento,

teniendo como motor la proteccion de la honra y reputacién de los miembros de la comunidad
educativa.

9. Usar en forma correcta el uniforme y buzo de acuerdo a disefo institucional para todo tipo
de actividad dentro y fuera del establecimiento, salvo que sea autorizado expresamente por la
direccién del establecimiento.

10. Retirarse en forma silenciosa e inmediata del colegio, cuando haya terminado su jornada
escolar, correctamente uniformado.

11. Poner atencion y patrticipar positivamente en clases.

12. Permanecer en su sala de clases en presencia o ausencia del docente.

13. Responder a las instrucciones que se imparten en la ejecucién del Plan de Seguridad
Integral.

14. Asistir obligatoriamente a citaciones de reflexion por motivos conductuales.

15. Asistir con su apoderado cuando sea requerido.

16. Llegar como minimo diez minutos antes del inicio de la jornada de clases.

17. Participar pro-activa e informadamente en las diversas oportunidades que la comunidad
escolar provea, respetando los valores de convivencia expuestas en el PEI.

18. Conocer el Proyecto Educativo de su establecimiento escolar y reflexionar sobre sus
contenidos, valores y normativas.

19. Mantener un lenguaje acorde y no realizar acciones groseras y ofensivas en todas sus
formas y lugar.

20. No consumir, ni traficar o vender bebidas alcohdlicas, marihuana, estupefacientes en todas
sus formas o variedades.

21. Mantener buenas relaciones con los compafieros para no atentar contra su integridad
fisica, o contra cualquier otra persona.



22. Entregar todo tipo de informacion, sobre aspectos de interés para el establecimiento
(investigaciones).

23. No introducir en el establecimiento grabaciones, reproducciones, impresos u objetos que no
tengan relacion con el estudio y que atenten contra la moral y las buenas costumbres.
24, No introducir armas (verdaderas, fogueo o de cualquier tipo y/o mecanismo) o elementos

cortantes en general.

25. Ocupar fuera del horario escolar, celulares, dispositivos de sonido, camaras fotograficas,
filmadoras, grabadoras y cualquier otro material similar, ademas del material deportivo, que
perturben el normal funcionamiento de las clases, salvo cuando cuenten expresamente con la
autorizacién del docente y/o de inspectoria, por ser usados con fines pedagoégicos.

26. Traer objetos de valor: joyas, cadenas, anillos, equipos tecnolégicos, etc. Como también
dinero superior a lo requerido para el gasto normal del estudiante. (El colegio no se responsabiliza
ni respondera por pérdidas, hurtos, robos o extravio).

27. No fumar en el establecimiento y en sus cercanias.

28. El establecimiento educacional no autoriza el uso ni porte de celular, personal estéreo u
otro elemento de valor que conlleva el riesgo personal, robo, hurto o destrozo, tanto al interior o
exterior de la unidad educativa. El apoderado se responsabilizara, si no es cumplida esta
disposicién sin posterior reclamo para el colegio.

29. Esta prohibido dentro del establecimiento toda accidon amorosa como son: Besos, abrazos y
caricias apasionadas. Toda accion de esta indole sera sancionada como una falta leve de 1° a 6°
basico, y grave de 7° a 4° medio.

29. Cuidar y mantener los recursos naturales minimos que se encuentren dentro del
establecimiento; tales como: especies arboreas, especialmente nativas, agua, luz y produccion
vegetal, tales como hortalizas.

DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS APODERADOS

DERECHOS

1. Conocer el Proyecto Educativo, profundizar y analizar su propuesta, expresar su apoyo al
enfoque de la Vision, Mision y al perfil que queremos lograr de nuestros estudiantes.

2. A recibir una educacion gratuita y de calidad para sus hijos.

3. A ser informados por las instancias correspondientes sobre los procesos de aprendizaje,
desarrollo personal, social, socioemocional y conductual de su hijo en el establecimiento.

4. A ser escuchados y a participar del proceso educativo en los ambitos que les corresponda,

aportando al desarrollo del proyecto educativo en conformidad a la normativa interna del
establecimiento.

5. A recibir sugerencias que orienten el proceso de busqueda de soluciones ante eventuales
dificultades que puedan afectar al estudiante.

6. Ser citados oportunamente a entrevistas, reuniones y encuentros programados por el
colegio.

7. A ser atendidos por la persona requerida, segun horario establecido.

8. A ser atendido por la Direccion las veces que concurra, siempre que éstos dispongan del
tiempo necesario o que previamente hayan acordado una entrevista.

9. A ser tratados con respeto y consideracién por parte de todos los miembros del

establecimiento.

10. A pertenecer a los Sub-centros de Padres o Centro General de Padres y Apoderados, con
los derechos y obligaciones que ello implica.

11. A ser informados oportunamente sobre las normas del establecimiento y las transgresiones
a ellas.

12. A apelar ante la direccion del colegio por sanciones aplicadas al estudiante.



13. A expresar por escrito en el formato “Sugerencias y/o Reclamos” cualquier problema o
situacion que le preocupe o parezca inoportuna, injusta o inadecuada, de cualquier miembro de la
comunidad educativa.

DEBERES

Conocer, y respetar el Proyecto Educativo Institucional y la normativa interna.

Apoyar solidaria y lealmente la labor educativa del colegio.

Conocer el Reglamento Interno ANTES de renovar su matricula

Brindar trato respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa.

Cumplir puntualmente con los compromisos asumidos con el establecimiento.

Acompafiar y colaborar activamente en el proceso educativo integral de sus hijos,
apoyando solidaria y lealmente la labor educativa del colegio.

ok wh=

7. Estar informados tanto de los resultados académicos, como del registro disciplinario de sus
hijos.

8. Velar por la presentacion personal de su pupilo; aseo, uniforme, corte de pelo.

9. Justificar las inasistencias a clases de su pupilo en forma oportuna a través de la Agenda
Oficial del estudiante, via correo electrénico o asistiendo personalmente cuando ello se requiera.
10. Revisar a diario la Agenda Oficial del estudiante de su pupilo y responder, en los plazos
fijados, las comunicaciones.

11. Supervisar que el estudiante desarrolle sus actividades pedagdgicas.

12. Asistir a reuniones que cite su profesor jefe o entrevistas con Inspectoria.

13. Asistir puntualmente a todos los llamados del establecimiento en relacion al proceso
formativo de su hijo en el dia y horario senalado.

14. Preocuparse permanentemente y comprometerse con la puntualidad y asistencia a clases
de sus hijos.

15. Conocer el horario de atencién del docente jefe o Inspectoria y solicitar hora de atencion.
16. Asumir las orientaciones del docente jefe, especialistas y otros profesionales que trabajan
en la formacion de los estudiantes.

17. Aceptar la pérdida del derecho a seguir siendo miembro de la comunidad cuando la familia
no se adecue al Proyecto Educativo Institucional o cuando el estudiante no cumpla con los
requisitos de promocién y permanencia estipulados en el reglamento de evaluacién y promocion
del establecimiento.

18. No incurrir en conductas tipificadas como delitos.

19. Prohibicion de fumar en las dependencias del establecimiento.

20. A responsabilizarse de los compromisos econdémicos ocasionados por los estudiantes
(reposicion de vidrios, destruccién de mobiliario, rayado de muros, especies arboéreas, produccion
vegetal y otros).

21. Dejar constancia en el libro de clases y/o libro de atencién de apoderados o formato segun
cada departamento que lo atiende de todas sus visitas, citaciones cuando asi se lo soliciten las
autoridades del establecimiento.

22. Dar aviso dentro de 24 horas en caso de accidentes de trayecto y dentro de la escuela para
recibir seguro medico segun norma.
23. El apoderado que asiste al colegio durante las horas de clases no debe transitar por él, ni

tampoco interrumpir la labor del docente.

24, Apoyar el proceso de eleccion del subcentro de sus cursos y apoyar iniciativas de la
directiva de curso y/o centro de padres que digan relacién con la obtencién de mejores resultados
de los estudiantes o cualquier tema atingente.

25. Comunicar con respeto sus preocupaciones ya sea, por escrito o en forma personal a quien
corresponda, siguiendo en todo momento el conducto regular para aclarar dudas o dar solucién a
situaciones problematicas.

26. A cumplir con las normas establecidas en el presente reglamento.

27. A tener correo electrénico y actualizar su nimero telefénico cada vez que sea necesario.



DERECHOS Y OBLIGACIONES DE DOCENTES Y ASISTENTES DE LA EDUCACION.

DERECHOS

1. A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo entre todos los integrantes de la
comunidad educativa.

2. A que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la
comunidad educativa, dentro de las dependencias del establecimiento.

3. A participar en actividades del establecimiento de acuerdo a su rol, de acuerdo a los
sellos y/o lineamientos del colegio; pudiendo ser actividades de aprendizaje emocional, ambiental,
deportivas, vida saludable, entre otras, siguiendo los canales establecidos.

4, A ser escuchados con respeto, cuando exista una denuncia o situacién que afecte a un
trabajador de este establecimiento, considerando todos los medios de prueba.
5. Los Docentes tienen derecho a utilizar los medios pedagogicos, tecnoldgicos e

instalaciones del establecimiento para una mejor realizacion de su labor docente como, asimismo,
a poder proponer al equipo directivo la realizacion de actividades extraescolares o
complementarias para su mejor quehacer pedagdégico a través de canales oficiales para ellos
(correo electrénico institucional)

6. A ser informados de todo lo relativo a reglamentaciones educativas, administrativas, legales
y profesionales que afectan el ejercicio de sus funciones a través de canales oficiales para ellos
(correo electrénico institucional).

7. A proponer y que se consideren las iniciativas que estimen utiles para el progreso del
establecimiento, en los términos previstos por la normativa interna, procurando, ademas, disponer
de los espacios adecuados para realizar en mejor forma su trabajo.

8. A participar de las instancias colegiadas dentro del establecimiento, y a proponer las
iniciativas que estimen utiles para el progreso del establecimiento, en los términos previstos por la
normativa interna.

9. A tener tiempo de respuesta acotado a 30 dias, respecto de propuestas de proyectos
presentadas por ellos.

10. A tomar conocimiento respecto del calendario escolar, sabiendo que éste puede presentar
modificaciones en el transcurso del afo.

11. Conocer de manera oportuna los roles, areas y funciones de cada uno.
DEBERES
1. Relacionarse con los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa de manera

cordial, respetuosa y sin discriminacion arbitraria, valorando las diferencias y las igualdades entre
las personas.

2. Crear condiciones de trabajo cooperativo y solidario en el aula a través de un lenguaje
franco, dinamico y respetuoso de la dignidad humana.

3. Conocer y aplicar el Proyecto Educativo Institucional JHZ y reflexionar sobre contenidos,
Mision, Vision, valores, principios y normativas.

4. Incorporar en la didactica la perspectiva de los estudiantes frente a la vida sana, la
sustentabilidad, el mundo y las personas.

5. Resguardar la integridad fisica y psicoldgica de los estudiantes a su cargo, sin exponerlos.



6. Respetar los derechos de los estudiantes de acuerdo a este reglamento y los tratados
internacionales que resguardan la integridad de ellos.

7. Atender a las necesidades especificas de los estudiantes de acuerdo a su rol.
8. Investigar, exponer y ensefar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel
educativo establecidos por las bases curriculares y los planes y programas de estudio
9. Cumplir con las funciones asociadas al rol, con las normativas, horarios, reglamentos y

disposiciones en el ambito de su competencia.

10. Colaborar con el mantenimiento del orden y la limpieza de cualquier lugar del
establecimiento, asi mismo, cuidado del material, medios e infraestructura del colegio, como
también con el comportamiento de los estudiantes, siguiendo la normativa del reglamento de
convivencia escolar, dentro del establecimiento.

11. No fumar, consumir bebidas alcohdlicas o drogas estupefacientes en dependencias del
establecimiento, actividades extra programaticas, tanto dentro como fuera del establecimiento.

12. No realizar ventas al interior del establecimiento (a excepcién de eventos solidarios
autorizados).

13. Cumplir en los plazos establecidos con planificaciones, procesos de evaluacién de los
estudiantes, tutorias y reuniones individuales y grupales con padres y apoderados, turnos de
reemplazos en caso necesario, y labores administrativas inherentes a su cargo.

14. Informar oportunamente a los apoderados tanto de los avances como de las dificultades o
faltas de su hijo.

15. Orientar valéricamente y socioemocionalmente a sus estudiantes cuando corresponda.

16. Velar por la correcta aplicacion del presente reglamento y todos los protocolos del colegio
vigentes.

17. Ejercer su funcion en forma idénea, oportuna y responsable.

18. Actualizar sus conocimientos y evaluarse periddicamente.

19. Conocer y aplicar el reglamento de evaluacion, incluyendo la normativa respecto del
decreto 67.

1.4 DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO, MANTENCION, MONITORES
DE LA SANA CONVIVENCIA Y ASISTENTES DE AULA

DERECHOS
1. A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.
2. A que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos

vejatorios, degradantes o maltratos psicologicos por parte de los demas integrantes de la
comunidad educativa.

3. A participar en actividades del establecimiento de acuerdo a su rol, de acuerdo a los
sellos y/o lineamientos del colegio; pudiendo ser actividades de aprendizaje emocional, ambiental,
deportivas, vida saludable, entre otras, siguiendo los canales establecidos.

4. A ser escuchados con respeto, considerando todos los medios de prueba, cuando exista
una denuncia o situacion que afecte a un trabajador de este establecimiento.
5. A ser informados de todo lo relativo a reglamentaciones educativas, administrativas y

legales y que afectan el ejercicio de sus funciones.

DEBERES

1. Relacionarse con los estudiantes y demas miembros de la comunidad educativa de manera
cordial, respetuosa y sin discriminacion arbitraria, valorando las diferencias y las igualdades entre
las personas.

2. Mantener una relacion de respeto con los estudiantes.



3. Cumplir con las funciones asociadas al rol, con las normativas, horarios, reglamentos y
disposiciones en el ambito de su competencia.

4. Ejercer su funcion en forma idénea, oportuna y responsable.

5. Velar por la mantencién de las dependencias a su cargo.

6. No realizar ventas al interior del establecimiento (a excepcién de eventos solidarios
autorizados).

7. No fumar, consumir bebidas alcohdlicas o drogas, estupefacientes en dependencias o
actividades externas del establecimiento.

8. Respetar en todo momento los derechos de los estudiantes.

1.5 DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS EQUIPOS DIRECTIVOS

DERECHOS

1. A conducir la realizacion del proyecto educativo institucional.

2. A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

3. A que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos

vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la
comunidad educativa.

DEBERES

1. Liderar a toda la comunidad educativa y propender a elevar la calidad del establecimiento.
2. Cautelar la coherencia interna entre VISION y MISION del PEI y el estilo de convivencia
escolar, sus normas y procedimiento de abordaje de conflictos en la comunidad.

3. Definir las distintas atribuciones de los miembros de la comunidad escolar en los procesos
de toma de decisiones, evaluacion y participacion relacionados con la convivencia escolar.

4, Abordar los problemas de convivencia con un sentido de comunidad, solidaridad y

cooperacion entre y con los distintos actores en pro de aprender a restablecer las relaciones
humanas en un ambiente de sana convivencia.

5. Dirigir la elaboracion del Plan Anual del colegio

6. Determinar el numero de cursos, los cupos de estudiantes por curso (acorde a la capacidad
de las salas y a la cantidad establecida por el certificado de capacidad) y definir los excedentes o
déficit de estudiantes.

7. Establecer la organizacion, funcionamiento y evaluacién del curriculum, del proyecto
Educativo y el Proyecto Técnico Pedagdgico.

8. Determinar la estructura y organizacién técnico pedagdgica del colegio y proponer al
sostenedor, en conformidad a las normas del presente reglamento.

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

10. Promover y generar mecanismos de participacion e informacién para integrar a todos los
actores de la comunidad escolar.

11. Cautelar para que se cumplan los derechos y deberes de todos.

12. Organizar y liderar a todos para que se desarrolle un trabajo colaborativo, escuchar,
validar, respetar y acoger a toda la comunidad educativa.

13. Informar oportunamente del calendario semestral a cada estamento.

14. Cumplir y respetar todas las normas del establecimiento.
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1.6 DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL SOSTENEDOR

DERECHOS

1. A establecer y ejercer el proyecto educativo, con la participacién de la comunidad educativa
y de acuerdo a la autonomia que garantiza la Ley General de Educacion.

2. A establecer planes y programas propios en conformidad a la ley, y a solicitar, cuando
corresponda, financiamiento del Estado de conformidad con la legislacion vigente.

3. A trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo.

4. A que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos

vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la
comunidad educativa.

DEBERES

1. Establecer programas especiales y planes de apoyo a la inclusién académica y de
convivencia.

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

3. Garantizar la continuidad del servicio educacional durante el afio escolar.

4. Rendir cuenta publica de los resultados académicos de sus estudiantes y rendir cuenta

publica del uso de los recursos y del estado financiero de sus establecimientos a la
Superintendencia. Esa informacion sera publica.

5. Entregar a los padres y apoderados la informacién que determine la ley y someter al
establecimiento a los procesos de aseguramiento de calidad en conformidad a la ley.

REGULACIONES TECNICO-ADMINISTRATIVAS SOBRE ESTRUCTURA Y
FUNCIONAMIENTO GENERAL DEL ESTABLECIMIENTO

El colegio Jorge Huneeus Zegers imparte ensefianza desde Ensefianza Pre basica, Basica y
Media en jornada diurna.

Horarios de clases, suspension de actividades, recreos, almuerzo y funcionamiento del colegio.

DE LA ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD
La jornada de clases sera:

Jornada Escolar Completa de 7:50 Horas. A las 16:20 horas. 3° Basico a 4° afio Medio)
Sin Jornada Escolar Completa: Ensefanza Pre Basica, 12 y 22 Basico

A) Jornada Manana: 7:50 a 13:00hrs. En la Ensefianza Pre Basica
7:50 a 13.00hrs en la Ensefianza basica

B) Jornada Tarde: 14:00 a 19:00.hrs en la Ensefianza Pre Basica
14:00 a 19:00hrs en la Ensefianza basica.
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C) En todos los niveles; los estudiantes deben ingresar diez minutos antes del inicio de la
Jornada, como una forma de que estén dispuestos para iniciar las clases.

INGRESO DE 7° A 4° MEDIO

1. Los y las estudiantes ingresan al establecimiento por Mampara dos (Puerta dos).

2. Ingreso a la sala a las 7:50 A.M.

3. El ingreso regular es por mampara 2, hasta 08:10, estudiantes se dirigen directamente a
sala de clases respectivamente.

4. Cada docente permitira el ingreso a los estudiantes a su sala hasta las 08:15.

5. Ingreso posterior al horario indicado, sera con autorizacion escrita o acompafiado
directamente por Inspectoria General, Convivencia Escolar, orientacién, P.I.LE. o profesional que
corresponda.

INGRESO DE 1° A 6° BASICO

1. Los y las estudiantes ingresan al establecimiento por estacionamiento de Furgones
Escolares o Mampara 1 (puerta uno).

2. El ingreso a sala es de 07:50 a 08:00 (Jornada mafiana) / 13:55 (Jornada tarde) autorizado
por los docentes de aula.

3. Ingreso posterior al horario indicado, sera con autorizacion escrita o acompafado
directamente por Inspectoria, Convivencia Escolar, Formacion Integral, P.I.LE. o profesional que
corresponda.

INGRESO PRE-BASICA

1. Los estudiantes ingresan al establecimiento “Entrada principal” a un costado del ingreso de
furgones escolares. Recibidos por inspector designado.

2. Ingreso a la sala a las 07:50 A.M. (Jornada mafiana) / 13:30 (Jornada tarde)

3. Ingreso posterior al horario indicado, sera con autorizacion de directora del ciclo,
Inspectoria, orientacion, P.I.E. o profesional que corresponda.

4. El ingreso de los estudiantes atrasados sera por “Entrada principal” a un costado del

ingreso de furgones escolares. Recibidos por inspector designado.

Las reuniones de apoderados se realizan los dias martes, miércoles y jueves, de 18:00 a 19:30
hrs, durante la primera semana de cada mes. La unica comunicacion acreditada dentro de la
comunidad sera la libreta de comunicaciones, circulares (impresas, escritas o por mensaje de
texto), correo electrénico y entrevistas personales.

El horario del curso al que pertenece el estudiante obliga a éste a su total asistencia, aun en el
caso de encontrarse eximido de alguna asignatura.

En todos los horarios de entrada de los estudiantes debe estar 10 minutos antes del inicio de
clases en donde debe preparar sus materiales para el inicio de la clase.

Cuando un apoderado necesite retirar del establecimiento a su pupilo antes del término de la
jornada, debera hacerlo personalmente el apoderado oficial o el apoderado suplente, con su carnet
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de identidad. El horario de retiro de los estudiantes es antes de las 12:50 horas y después de las
14:15 horas hasta 16:00 hrs., es decir, NO se hacen retiros en la hora de almuerzo y recreos.

INASISTENCIAS Y AUSENTISMO

ACCIONES PREVENTIVAS

Difusién

1. Una vez al mes cada docente jefe enviara un mensaje motivador a los apoderados,
reforzando la importancia de la asistencia y puntualidad de los estudiantes, a través de la
plataforma “Papi notas”, correo electronico o agenda escolar. También se realizara la motivacién
en cada reunion de apoderado.

2. A través de la asignatura de Orientacion se realizara una clase acerca de la importancia de
la asistencia y puntualidad a clases desde 1° basico a IV° medio. En el caso de Pre basica,
direccién de ciclo determinara el espacio de realizacion.

Sensibilizacion
Cada ano escolar el departamento de Orientacidén realiza una escuela para padres sobre la
importancia de la asistencia y puntualidad de los estudiantes.

De las inasistencias reiteradas
Los monitores de sana convivencia son los responsables de llevar un Registro de Inasistencias y
de informar a los docentees jefe sobre los casos de inasistencias injustificadas.

Toda inasistencia debe ser siempre justificada por los padres o apoderados, de no poder acudir
podran hacerlo mediante comunicacion escrita y firmada o correo electrénico indicando los motivos
de la ausencia, de preferencia antes del dia que ocurra, o a mas tardar el dia en que el estudiante
se reincorpora a clases.

En todos los casos de inasistencia, el apoderado debe regularizar la situacién en Inspectoria,
justificar la ausencia de su pupilo y firmar el Libro de Atenciéon de Apoderados.

Los padres y apoderados pueden justificar provisoriamente por escrito la inasistencia de hasta dos
dias de su pupilo.

Toda inasistencia por enfermedad debe ser justificada con Certificado o Licencia Médica y ser
presentado en Inspectoria a mas tardar al momento de la reincorporacién a clases del estudiante.

Cuando un estudiante presente entre 3-5 dias de inasistencias durante el semestre sin justificar, el
monitor de sana convivencia citara a los apoderados y firmaran junto al estudiante carta de
compromiso, la cual quedara archivada en Inspectoria General.

Procedimientos

A) De ausentarse por tres dias sin justificacion, monitores de la sana convivencia tomaran
contacto telefénico con el apoderado para que explique los motivos, se compromete a reintegrar a
su pupilo a la brevedad y a asistir al colegio a regularizar su situacion, tomando registro de esta
accion en el libro de clases.

B) Si pasados 4 dias continua la inasistencia del estudiante sin justificacién y no se logra el
contacto telefénico, los inspectores de nivel gestionan otras fuentes de informacion para obtener el
numero de contacto e intentar nuevamente establecer la comunicacion con el apoderado.
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C) Si al quinto dia no se logra tomar contacto con el padre, madre, apoderado o familiar, el
inspector de nivel informara formalmente al inspector jefe sobre la situacién del estudiante, quien
tiene la responsabilidad de derivar formalmente el caso al Departamento de Orientacion.

D) Una vez que el caso se deriva formalmente al Departamento de Orientacion, el encargado
del Departamento gestionara la visita domiciliaria para obtener informacion que debe entregarse a
direccidén, para que evalue la pertinencia de dejar una constancia de la situacion en carabineros y/o
contactar a una OPD por posible vulneracion de derechos por abandono o negligencia parental.

En caso de ausentismo

A) Los monitores de Sana Convivencia son los primeros en detectar un estudiante con
ausentismo, considerando como minimo 15 dias de inasistencias durante el semestre sin justificar.

B) Una vez detectado, el monitor de sana convivencia debera informar al docente jefe y al
inspector jefe, dejando registrado en el libro de clases.

C) Docente jefe e inspector jefe deben coordinar citacion de apoderado y registrar los
acuerdos en el libro de clases.

D) De no haber comunicacion con el apoderado via Papinotas — o teléfonos registrados,
correo electrénico, este debe ser derivado al departamento de orientacion del establecimiento
indicando celular, y direccion del estudiante para que sea visitado.

E) El equipo multidisciplinario debe informar del resultado de la visita a docente jefe y al
inspector jefe y determinar los pasos a seguir:

° La incorporacién del estudiante a clases.

° Derivacion a la OPD.

DE LOS ATRASOS

Atrasos al inicio de la jornada después del cierre de las puertas:

Los estudiantes de ensefianza basica deberan dirigirse al sector de Mampara 1, donde sera
ingresado en un libro de registro de atrasos y conducido a sala de clases por el/a monitora de la
sana convivencia. Ademas, los estudiantes atrasados en compafiia de su apoderado y con
justificativo médico ingresaran de igual manera de forma atrasada.

Los estudiantes de 7°a 4°’medio deberan dirigirse al sector de Mampara 2, donde sera ingresado
en un libro de registro de atrasos. El encargado de la tarea sera el/la monitor de la sana
convivencia designado por Inspectoria General. Los estudiantes atrasados en compafiia de su
apoderado y con justificativo médico podran ingresar a la sala de clases.

No obstante, el horario de ingreso anterior, los estudiantes de séptimo afo basico a cuarto afio
medio que tomen desayuno en el colegio, deben llegar a las 07:40 horas, pues este se repartira a
estos cursos entre las 7:40 y las 07:55 horas.,

° Los estudiantes de tercero, cuarto, quinto y sexto basico, tendran su desayuno en el primer
recreo.

° Los estudiantes de pre-kinder a segundos basicos, tendran su desayuno en la primera hora
de clases.

La inasistencia reiterada sin justificacion médica superior al 15% es causal de repitencia, de
acuerdo al Decreto Exento de Evaluacion.
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Tanto el apoderado como el estudiante, cuando corresponda, tienen la obligacién de informar en
forma inmediata al inspector general y/o educadora o docente jefe quien comunicara a la instancia
correspondiente toda enfermedad o impedimento fisico, psiquico o laboral que afecte al educando.
Para ello se requeriran los certificados médicos o laborales correspondientes. De esto quedara
constancia en la hoja de vida del estudiante.

DE LOS ESTUDIANTES ATRASADOS
En caso de los estudiantes con retrasos en la jornada de entrada mafiana, jornada entrada de la
tarde el procedimiento es el siguiente:

a) Los estudiantes seran registrados por cada monitor de la sana convivencia del nivel, desde
Pre- Basica a 4° Medio.

b) Quienes acumulen mas de tres atrasos se les citara apoderado y sera registrado en su hoja
de vida con anotacién negativa.

c) Se citara al apoderado para firmar Hoja de Vida del Estudiante y asi estar en conocimiento
de la situacién para tomar las medidas en conjunto y mejorar los atrasos.

d) En el caso de los estudiantes de ensefianza media deberan cumplir trabajo comunitario o

formativo los dias sabados o después de su horario de clases, con el consentimiento del
apoderado. Estos trabajos pueden ser dentro o fuera del establecimiento, con el objetivo de
sensibilizar al estudiante sobre cémo ser un agente de cambio positivo dentro de la comunidad
educativa ya sea colaborando en voluntariados medioambientales para la mantencién del huerto
escolar, puntos limpios, hermoseamiento del colegio y participacion en creacion de huertas en la
comunidad local, entre otras. A cargo de los inspectores generales del establecimiento.

DEL RETIRO DE ESTUDIANTES DURANTE LA JORNADA ESCOLAR
Los retiros de los estudiantes durante la jornada de clases, sélo podran hacerse bajo las siguientes
condiciones:

a) El estudiante so6lo se podra retirar del establecimiento cuando su apoderado o apoderado
suplente designado en la ficha de matricula se hagan presentes en el lugar.

b) La secretaria o inspector debera comprobar que éste sea efectivamente el apoderado
registrado en la ficha y también exigir el carnet de identidad.

c) Ningun estudiante podra salir del establecimiento con justificativos, llamados telefénicos o
comunicaciones.

d) Los estudiantes sélo podran retirarse durante la jornada de clases por razones de fuerza

mayor; ya sean horas médicas (debidamente comprobadas con carnet de atenciéon o bono),
fallecimiento de un familiar directo, 6rdenes de juzgado, o en el caso de estudiantes que son
madres, por enfermedad o control de salud de sus hijos, también debidamente comprobables.

e) También podran ser retirados los estudiantes que durante la jornada de clases presenten
sintomas de alguna enfermedad que requiera ser atendida por su apoderado o médico tratante; en
cuyo caso debera ser el apoderado quien retire al estudiante. En este sentido el apoderado sera
notificado teleféonicamente por la enfermera del establecimiento o monitor de la sana convivencia.
f) El apoderado debera identificarse en la entrada principal del colegio y posteriormente
solicitar el retiro en Inspectoria General, siempre y cuando cumpla con alguna de las razones
anteriormente mencionadas, en caso de que se le autorice el retiro, el apoderado debera esperar
el tiempo que tome ubicar al estudiante en las instalaciones del colegio.

- Las ausencias o retiros de estudiantes durante la jornada de clases significan para ellos, un grave
deterioro en el rendimiento académico, toda vez que ello conlleva a la pérdida de horas de clases.
- La educacion y formacion para la vida es un derecho adquirido por todos los estudiantes, es por
tanto una obligacion de los padres y apoderados hacer que este derecho se cumpla, enviando a
sus hijos todos los dias y en las condiciones adecuadas.
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DE LOS HORARIOS DE COLACION
El presente protocolo establece normas de control y supervision en horario de almuerzo del
establecimiento educacional Colegio JORGE HUNEEUS ZEGERS.

Procedimiento

PRE-BASICA

° Cada comienzo de afo se informara a los padres y /o apoderados los horarios de almuerzo
de los niveles NT1 — NT2 accioén realizada por la Jefatura Técnica de Pre-Basica.

) El nivel NT1 — NT2 en jornada regular de clase serdn acompafados por la Educadora —
Técnico en el desplazamiento al casino del establecimiento. (Ida — regreso)

° Los estudiantes de jornada tarde que almuerzan en el establecimiento, seran recibidos en
el casino por técnicos asignados por la Jefatura Técnica de Pre-Basica. Una vez terminado el
almuerzo seran conducidos a sala de espera, para iniciar su jornada regular de clase.

ENSENANZA BASICA 1° - 2 BASICO

° Cada comienzo de afo se informara a los padres y /o apoderados los horarios de almuerzo
de los niveles de 1° - 2° Basico, accion realizada por cada docente a cargo.
° Cada nivel de 1° - 2 Basico, en el desplazamiento al casino seran supervisados por

técnicos asignados y monitor de la sana convivencia durante el trayecto siguiendo las sefnaléticas
puestas y al interior del casino del establecimiento. (Ida — regreso).

° Los estudiantes que no almuercen en el establecimiento quedaran en su sala
correspondiente, supervisados por el docente, segun horario de clase.
° Los estudiantes de jornada tarde que almuerzan en el establecimiento, seran recibidos en

el casino por un técnico asignado por coordinacion.

ENSENANZA BASICA — MEDIA: 3° BASICO A 4° MEDIO

° Cada comienzo de afio se informara a los padres y /o apoderados los horarios de almuerzo
de cada nivel de 3° Basico a 4° Medio, accién realizada por cada docente a cargo.
° Cada curso, iniciara su horario de colacion segun lo informado previamente. Los

estudiantes con el beneficio, se desplazaran hacia el casino dispuesto para dicha funcién.

MECANISMOS DE COMUNICACION CON LOS PADRES Y/O APODERADOS

Para efecto de comunicacién entre hogar y colegio, se exige la Agenda Oficial del Estudiante,
documento que el estudiante debe traer permanentemente al establecimiento. Y la plataforma Papi
Notas como sistema de mensajeria y correo electronico.

ROLES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Roles?

2E| detalle de los perfiles de cargo se encuentra en el documento "Perfiles de Cargo Centro Educacional Jorge Huneeus Zegers"
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a) Sostenedor

El Sostenedor es quien permite la existencia y funcionamiento del establecimiento, determinando
la orientacién general de su hacer educativo y las caracteristicas globales de la administracion del
colegio.

Siendo el Sostenedor el propietario y Representante Legal del establecimiento, se constituye en
fuente de la autoridad maxima con relacién al funcionamiento y gestion de la institucién teniendo
como limites de ella solo la normativa legal vigente y, en forma fundamental la organizacion,
procedimientos y estructura administrativa que haya aplicado al colegio, expresados en
documentos tales como Proyecto Educativo, Reglamento Interno y/o Manual de Procedimientos,
instrumentos que expresan la orientacion y metas que él pretende.

Es el nivel de administracion superior del establecimiento, responsable de Planificar, Organizar,
Dirigir y Evaluar la totalidad del funcionamiento del plantel.

b) Directivo

La Rectora es el docente directivo, que, como jefe del establecimiento educacional, es responsable
de la planificacién, organizacion, direccion y funcionamiento del mismo. Actuara de acuerdo a las
normas legales y reglamentarias vigentes. Para desempefar el cargo, se requiere estar en
posesion del Titulo de docente del mismo nivel y modalidad de ensefianza que imparte el Colegio,
tener una experiencia profesional minima de cinco afios y haber realizado cursos de Post titulo en
Administracién Educacional o habilitante para ejercer el cargo.

Velara por el cumplimiento de las normas e instrucciones de las autoridades educacionales
competentes, y las del Sostenedor, y planificara, organizara y controlara el establecimiento
educacional, conforme a los objetivos del Proyecto Educativo y a las politicas definidas por la
Administracion Superior.

c) Director de Ciclo.

Profesional de nivel superior que se ocupa de la direccién, administracién, supervisién y
coordinacién de la educacion en el Ciclo a su cargo. Su funcién principal es liderar y dirigir el
Proyecto Educativo Institucional en el Ciclo, de acuerdo a los lineamientos de la Direccién.

d) Jefe de la Unidad Técnico Pedagdgica.

El Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica, es el docente con Postitulo en Evaluacion y Curriculum,
responsable de asesorar a la directora y de la Programacion, Organizacion, Supervisién vy
Evaluacién del desarrollo de las actividades curriculares.

e) Jefes de Departamento
Organizacién de Departamentos.
Propésito Principal: Apoyar al Jefe de UTP y a docentes de su asignatura.

f) Inspector General
Es el responsable de asegurar la sana convivencia y gestion de personal a cargo,
responsabilizandose de las funciones organizativas necesarias para el cumplimiento del PEI.

g) Coordinador de Convivencia Escolar
Mantener climas propicios para el aprendizaje en las dependencias del establecimiento, velando
por el manejo de la disciplina y el cumplimiento del manual de convivencia escolar y el PEI.

17



f) Inspector Jefe
Coordinar equipo de monitores de la sana convivencia y velar por el cumplimiento del reglamento
de convivencia escolar y PEI.

j) Departamento de orientacion

Es el responsable de planificar, coordinar, supervisar y evaluar las actividades de orientacién
educacional, vocacional, profesional, psicosocial vinculadas con orientacion y atender problemas
en el ambito grupal e individual de los estudiantes.

k) Encargado de talleres
Es el docente idéneo, responsable de la organizacion, fomento y evaluacion de las acciones de
Educacion Extraescolar y esta integrado al Departamento de Orientacion.

I) Coordinadora Departamento de Integracion Escolar
Dar apoyo correspondiente a los estudiantes del programa de integracion escolar y fomentar su
integracion en el establecimiento educacional.

m) Profesor especialista en Educacion Diferencial.

Es el docente, poseedor de titulo habilitante para ejercer el cargo, encargado de realizar el
diagndstico y/o tratamiento psicopedagodgico del educando con trastornos de aprendizaje y otros
déficits.

n) Docentes de aula
Es el profesional de la Educacion que imparte ensefianza en los diferentes niveles del sistema, de
acuerdo a los Planes y Programas establecidos por las normas legales vigentes.

o) Profesor jefe
Es el docente responsable individual del accionar pedagdgico, administrativo y de orientacién de
SU grupo curso.

p) Docente de Asignatura

Ejecutar los procesos sistematicos de ensefianza y formacién. El diagndstico, planificacion,
ejecucion y evaluacion de dichos procesos y de las actividades educativas complementarias de
acuerdo al nivel de ensefianza correspondiente.

q) Estudiante

Es aquella persona que tiene por obligacién principal estudiar, siendo estos respetuosos de la
diversidad, resolviendo conflictos a través del didlogo y la busqueda del bien comun, desarrollando
habilidades socioemocionales y éticas que les permitan escuchar, tomar perspectiva y resonar con
las emociones de los otros. Los y las estudiantes deben ser responsables y constantes con su
proceso educativo, también con su comportamiento fuera del colegio, respetando y usando el
informe institucional como corresponde, siendo representantes de nuestro colegio en el exterior al
usar el uniforme fuera de este.

El o la estudiante JHZ debe ser capaz de autoanalizarse y ser critico consigo mismo, desarrollando
seguridad y fortaleciendo su autoestima.

El o la estudiante JHZ debe velar por el cuidado del medio ambiente y el uso eficiente vy
sustentable de los recursos, realizando acciones que permitan solucionar y disminuir su impacto
ambiental.

El o la estudiante debe ser inclusivo y respetuoso de todas las diversidades tanto religiosas como
de género, de nacionalidad o de creencias para asi minimizar el impacto de las discriminaciones.
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El o la estudiante debe ser dialogante con capacidad de escucha activa.

r) Coordinador C.R.A.

Es aquel profesional titulado de bibliotecario, o el docente encargado del C.R.A, que cumpla tal
funcion o aquella persona dotada de los conocimientos pertinentes, designada por la directora del
colegio, que tiene bajo su responsabilidad la orientacion, mantenciéon, cuidado y custodia del
material de apoyo de que se encuentre dotado dicho centro educativo en la respectiva biblioteca.
Depende directamente del Jefe de Unidad Técnico Pedagdgica.

s) Monitores de la Sana Convivencia.
Los paradocentes son personas que colaboran directamente en el proceso educativo de los
estudiantes, apoyando la labor docente desde el aspecto conductual. Dependen jerarquicamente
de Inspectoria General. Para desempenarse en el cargo, se requiere estar en posesion a lo menos
de la Licencia Secundaria. Deben velar por una sana convivencia escolar, a través de lo estipulado
en el reglamento de convivencia y PEI.

t) Unidad administrativa

El personal administrativo, es aquel que desempefa funciones de oficina, cautela la conservacion
y mantencion de los recursos materiales del establecimiento y se ocupa de los demas asuntos
administrativos correspondiente a todo el personal.

u) Personal auxiliar de servicios menores

El auxiliar de Servicios Menores, es el funcionario responsable directo de la vigilancia, cuidado y
atencion de la mantencion de los muebles, e instalaciones del local escolar y demas funciones
subalternas de indole similar. Los Auxiliares de Servicios Menores, dependen de empresa externa,
la cual tiene un coordinador propio, quién establece comunicacion directa con Inspectoria General.

v) Portero

Es el auxiliar responsable directo de la vigilancia, cuidado y atencion del acceso y salida del
establecimiento, especialmente cuando éste se encuentra en funcionamiento. Depende del
departamento de Administracion.

w) Personal de Mantencién
Realizar la mantencion del establecimiento en corrientes fuertes, construccion, pinturas vy
reparaciones en general. Depende del departamento de Administracion.

x) Nochero y guardia

Es el funcionario responsable directo de la vigilancia, cuidado y atencién de los muebles, e
instalaciones del local escolar y especialmente, cuando el establecimiento no se encuentre en
funcionamiento, ya sea por horario, vacaciones o suspension imprevista de actividades. Velara por
el cuidado y seguridad del colegio, durante la noche. Depende del departamento de
Administracién.

Conducto regular de atencion

Las derivaciones o la primera atencion para el apoderado y/o estudiante frente a un caso, es de
vital importancia para que el colegio sepa y pueda actuar frente a un caso presentado. Es deber
del colegio y sus estamentos tomar atencién a las problematicas presentadas por el apoderado o
el alumnado.
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El siguiente cuadro representa el conducto regular que tiene el establecimiento para la atencién de

casos.
ORDE CARGO SITUACION DERIVACION SOLICITANT
N ES
1° Docente jefe Conflictos en Docente deriva el caso a | Apoderados
sala, Departamentos del colegio | Estudiantes
pedagogicos y (Convivencia escolar, orientacion,
convivencia Bienestar Estudiantil, Unidades
Técnicas), segun corresponda.
2° Inspectoria Conflictos en Se trabaja el caso en todo ambito. | Apoderados
General - salay de Ayuda Psicoldgica y seguimiento | Estudiantes
Depto. convivencia de Protocolo
Convivencia
Escolar — Ultima instancia derivacion con
Depto. directora
Orientacion
3° UTP. Conflictos Se trabaja el casoy sellegaala | Apoderados
Pedagogicos resolucion. Estudiantes
Ultima instancia derivacion con
directora
4° Direccién de Conflictos Ultima decisién del conflicto y del | Apoderados
ciclo Varios. caso. Estudiantes
5° Rectoria Conflictos Ultima decisién del conflicto y del | Apoderados
Varios. caso. Estudiantes

REGULACIONES REFERIDAS A LOS PROCESOS DE ADMISION

DE LA MATRICULA

La matricula confiere al educando la calidad de alumno regular del establecimiento, le da derecho
a recibir una educacion de acuerdo a los objetivos planteados en el presente Reglamento Interno y
al Proyecto Educativo.

El hecho de ser alumno regular del establecimiento significa que el estudiante y el apoderado
aceptan las normas reglamentarias que rigen la vida de todo estudiante del colegio Jorge Huneeus
Zegers.

Para ser matriculado en el colegio, se requiere:

Presentar los siguientes informes:

Certificado de Nacimiento

Ultimo certificado de estudio y de afios anteriores.

Informe Educacional.

Cuatro fotografias tamafio carnet, con el nombre al pie de cada foto.

AN U G R

Aparte de la documentacion antes sefialada, nuestro establecimiento no requiere de un pago de
matricula ni mensualidad y es opcional la cancelacién de la cuota del centro de padres a principio
de ano.
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Los procesos de matricula en cada nivel estan sujetos al sistema de admision escolar nacional
(SAE)

DE LA MATRICULA DE ESTUDIANTES PIE
El proceso de matricula sera el mismo establecido para el resto de los estudiantes.

Estudiantes antiguos: Deberan ser matriculados en las fechas establecidas para cada nivel.

Estudiantes nuevos: Postulan al establecimiento al igual que cualquier otro estudiante, en relacién
a los cupos del programa de integracién, éstos estan condicionados al proceso de re evaluacion
anual de los estudiantes pertenecientes al programa de integracién escolar, las posibles altas y
también los estudiantes repitentes, seran publicados oportunamente a través de la plataforma
SAE.

Los cupos disponibles se iran completando segun el orden de recepcién de documentos
requeridos para postular.

El apoderado entregara informes, formularios o cualquier documento requerido sélo con
coordinacién PIE, recibiendo siempre un comprobante de entrega de certificados.

Documentos requeridos por cada diagnéstico:

TEL ° Protocolos de registro fonoaudiolégico.
(TEPROSIF- R-; S.T.S.G- RECEPTIVO Y EXPRESIVO; TECAL, pauta de
OFA; PROTOCOLO DE HABILIDADES PRAGMATICAS, TAR)

° Informe de alta o permanencia, debe tener nombre, Rut y nimero de
registro SECREDUC del fonoaudiélogo evaluador.
° Formulario de reevaluacion.
° Ultima autorizacién para la evaluacion

FIL ° Protocolos de EVALUACION (WISC 11I)
° Protocolo de evaluacién de indicadores de adaptacion social (vinneland)
° Informe de alta o permanencia, debe tener nombre, Rut y nimero de
registro SECREDUC del PSICOLOGO evaluador.
° Formulario de reevaluacion.
° Ultima autorizacién para la evaluacion

TDA/H | e Informe de ESPECIALISTA

Que entregue informacion acerca de: Diagnostico , Grado, Tratamiento
farmacoldgico (en caso de ser indicado), Indicaciones , Nombre, rut y registro
del profesional ( neurélogo, psiquiatra, pediatra o médico familiar autorizado)
° Fecha, firma.

° Informe psicopedagdgico.
° Formulario de reevaluacion.
° Ultima autorizacion para la evaluacion
DEA o Protocolos de evaluacion (EVALUA).
° Informe de alta o permanencia, debe tener nombre, Rut y nimero de
registro SECREDUC de EDUCADOR O PSICOPEDAGOGA evaluador.
° Formulario de reevaluacion.
° Ultima autorizacién para la evaluacion
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REGULACIONES SOBRE UNIFORME ESCOLAR Y DE LA PRESENTACION PERSONAL

Es obligatorio para todos los estudiantes, cumplir con el correcto uso del uniforme escolar durante
todas las actividades escolares conforme las instrucciones impartidas por el Ministerio de
Educacion, a partir del primer dia de clases. Cabe sefnalar que al finalizar cada ano escolar, se
invitara a los estudiantes y apoderados a donar o permutar sus uniformes escolares, con el fin de
apoyar a otros estudiantes y ha re utilizar estas prendas. Dando énfasis al impacto negativo de la
industria textil, produciendo grandes niveles de contaminacion medioambiental en todo su
proceso de creacion productiva.

A) El uniforme institucional para las damas consiste en:

° Falda escocesa, colores institucionales, cuya basta debe estar a mitad de rodilla. Durante
el invierno podra asistir con pantaldn de color gris, colores institucionales.

° Blusa blanca y/o polera institucional.

° Chaleco gris institucional.

° Calcetas o pantys gris, los cuales deben usarse como corresponde.
° Parca azul marino sin adornos o publicidad.

° Zapatos negros, taco bajo, sin terraplén

° Corbata institucional.

° Delantal institucional en pre basica hasta segundo basico.
° Chaqueta polar azul.

B) El uniforme institucional para los varones consiste en:

° Pantalén de color gris

° Sweater gris

° Camisa blanca y/o polera institucional

° Calcetines gris

° Parca azul marino sin adornos o publicidad

° Zapatos de color negro

° Corbata del colegio

° Chaqueta polar azul.

C) El buzo del establecimiento exclusivo para clases de educacion fisica y de acuerdo a disefio
institucional consiste en:

° Pantalon y casaca de color burdeo con la insignia institucional en el costado izquierdo.

° Polera de color celeste con ribetes burdeos e insignia institucional en el pecho, cuyo largo y
ancho no debe ser alterado ni intervenido.

° Calcetas de color blanco

° Zapatillas sin terraplén.

El uso del implemento (buzo) sélo estara permitido para las clases de Educacién Fisica y/o cuando
el docente lo solicite expresamente para un evento de orden pedagdgico, que tendra que ser
comunicado con anticipacion a Inspectoria General.
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Es obligatorio el uso del uniforme de Educacioén Fisica para la clase correspondiente. Sin embargo,
la carencia de este no libera al estudiante de su participacién activa en el quehacer del Subsector.
Los estudiantes podran asistir al establecimiento con el buzo institucional, cuando por horario
tengan el subsector antes mencionado o a solicitud de algin docente.

En la Ensefianza Pre-Basica, en las actividades extra programaticas o coprogramaticas los
estudiantes podran asistir con el atuendo solicitado por las educadoras de parvulos con la debida
anticipacion.

Presentacion personal

El pelo debera mantenerse ordenado y limpio, y en los varones debera mantenerse corto (corte
tradicional o colegial). En el caso de las alumnas, el pelo largo debe en todo momento estar
tomado, ya sea en trenzas o con algun tipo de broche, no se aceptaran tonalidades distintas a
color natural.

Ante la presencia de pestes y enfermedades contagiosas el estudiante no podra asistir a clases
hasta superar su enfermedad. (Citacién al apoderado)

Queda prohibido a estudiantes concurrir al establecimiento maquillados, con labios y ufas
pintados, con adornos (collares, anillos, aros, cintillos artesanales, pulseras, etc.).

Quedan ademas contenidos en el concepto de presentacion personal: el correcto uso del uniforme,
pantalones y blusas dentro de falda o pantalén segun corresponda, respetar el largo de la falda
indicado a media rodilla. Blusas y camisas abotonadas, zapatos lustrados, corbata en el cuello de
camisa o blusa. Buzo de educacion fisica dede mantener su forma y ancho de fabrica tanto polera
como buzo; en caso de carecer de este de manera momentanea se aceptara buzo azul y polera
blanca, en los mismos términos del buzo institucional. Aseo de libros, cuadernos y ademas utiles
escolares, todos los cuales tienen importancia en el Informe Educacional.

SEGURIDAD Y RESGUARDO DE DERECHOS

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR (PISE) - ANEXO N2 1

PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR
(PISE)
CENTRO EDUCACIONAL JORGE HUNEEUS ZEGERS

Este Plan Integral de Seguridad Escolar, corresponde a un conjunto de actividades,
procedimientos y asignacion de responsabilidades, en las que deberan participar todas aquellas
personas que integran el colegio.

1. OBJETIVOS.

° Realizar una planificacion eficiente y eficaz para la comunidad escolar en su conjunto, que
permita generar una actitud de autoproteccién y un efectivo ambiente de seguridad integral.
. Establecer un procedimiento normalizado de evacuacidon para todos los usuarios y

ocupantes del colegio que permita operar de forma ordenada y segura.
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. Proporcionar a las y los estudiantes un efectivo ambiente de seguridad mientras
desarrollan sus etapas formativas

1. COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR (CSE).

Es responsabilidad de la directora del colegio el conformar y dar continuidad de funcionamiento al
Comite.

1. QUIENES DEBEN INTEGRAR EL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR.

. Rectora del colegio.
° Al menos 1 representante del docenteado escogido por ellos.
. Representantes de los estudiantes de cursos superiores (de preferencia correspondientes

al Centro de Alumnos
Preside el Comité la Rectora del colegio.

1. MISION Y RESPONSABILIDADES DEL COMITE DE SEGURIDAD ESCOLAR

El Comité debera sensibilizar a los diversos estamentos y hacerlos participar en el PISE.
Asi mismo debera disefiar, ejecutar y actualizar continuamente el plan integral de seguridad
escolar del establecimiento.

3. FUNCIONES PREVENTIVAS

. Al inicio del afo escolar se enviara una comunicacion pidiendo a los apoderados que
indiquen por escrito y bajo firma quiénes son las personas que estaran autorizadas para retirar a
sus hijos en caso de un siniestro. (Se tendra un registro especial para estos fines). Esta
informacion debe ser actualizada anualmente por el apoderado o en otro momento si fuera
necesario

° La Inspectoria, en su rol de control de una eventual evacuacion, debe disponer de la
nomina de todos los estudiantes del colegio, la cual debe contener nombre completo, nombre de
los padres y/o adultos autorizados para el retiro de los y las estudiantes, direccion y teléfonos de
contacto.

° Se realizaran campafas para sensibilizar a la comunidad en la cultura de la prevencion.

4, PROCEDIMIENTO GENERAL DE EVACUACION.

41

. Al escuchar la alarma interna todos los integrantes del colegio dejaran de realizar sus
tareas diarias y se preparan para esperar la alarma de evacuacion si fuese necesario.

. Sera el encargado de seguridad escolar quien active la alarma cuando la evacuacién sea
dentro de las dependencias del colegio.

° En caso de tener que evacuar el colegio o sea necesario llamar a bomberos o

Carabineros, sera la direccién, inspectoria general, o encargado de seguridad escolar, quien dara
la instruccion para evacuar y que se realice la llamada.
. Se debera conservar y promover la calma durante todo el proceso de evacuacion.
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° Todos los integrantes del colegio deberan estar organizados en fila y obedecer la orden del
encargado de seguridad o en su defecto el prevencionista de riesgo.

° No se debe correr, gritar ni empujar.

° Se debe evitar llevar objetos en las manos.

° Se dirigirdn hacia la Zona de Seguridad, por la via de evacuacién que se le indique.

° Una vez en la Zona de Seguridad, se debe permanecer ahi hasta recibir instrucciones del

personal a cargo de la evacuacion.

4.2 Los docentes deben:

° Conservar y promover la calma.

° Permanecer atentos a las instrucciones del encargado de seguridad escolar.

° En caso de que se le indique, debera dirigir la evacuacién de los estudiantes a la Zona de
Seguridad asignada.

° Revisar que no quede ningun estudiante en la sala.

° Llevar el libro de clases con sigo.

4.3 Si los apoderados se presentan al colegio para hacer retiro de sus hijos el
procedimiento sera el siguiente:

. No deben ingresar al establecimiento, hasta que la rectoria lo indique.

. Cuando ingresan al colegio deberan indicar al personal destinado para estos efectos su
cédula de identidad, el nombre y curso de su hijo y firmar la planilla que se ha confeccionado para
este efecto. Los efectos personales de los estudiantes deberan ser retirados posteriormente todo
esto de acuerdo a la gravedad de la emergencia.

° Sera responsabilidad de cada apoderado haber entregado, al comienzo de afio escolar, el
nombre y cédula de identidad de las personas que pueden retirar al estudiante del colegio.

. La entrega del alumnado a los apoderados se hara en forma ordenada guiada por
inspectoria y por docentes jefes de los cursos, llevando un registro de los retiros.

° La secretaria llamara telefonicamente a los Transportes escolares (furgones) para que
retiren a los estudiantes, lo cual debe quedar registrado en el libro de retiros.

° Los estudiantes del transporte escolar permaneceran en el lugar indicado y con el adulto
que corresponda hasta que llegue el furgon.

° El estudiantado que no sea retirado debera permanecer dentro del establecimiento a cargo

de Direccién del Establecimiento, Departamento de Inspectoria. , aquellos que se desplazan en
forma independiente (solos) deben quedar registrados en una lista adicional.

° Detectados los estudiantes de los cursos que aun no han sido retirados, los monitores de
la sana convivencia deben llamar a sus hogares y deberan permanecer en el colegio todos los
funcionarios que se encuentran en el mismo.

4.4 Acciones a seguir por apoderados que se encuentren dentro del colegio

. Deberan seguir todas las instrucciones de la Rectoria del colegio quien es la encargada de
comunicar las acciones a seguir.
° No deben ir a buscar a su hijo a su sala, entorpece el flujo normal de evacuacion y

provocara el panico.

5.- EN CASO DE SISMO
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° Los estudiantes que estén en la sala de clases deben alejarse de ventanales y lugares de
almacenamiento en altura, cubrirse la cabeza con ambas manos y deben ubicarse en un lugar de
proteccion sismica, en estructuras sismo- resistente.

. Después del Sismo: Sonara la alarma de emergencia.

° Cuando lo indique el encargado de seguridad los estudiantes deben evacuar a sus zonas
de seguridad en conjunto con su docente a cargo en ese instante.

° En la sala, biblioteca y laboratorios el docente debe abrir la puerta en forma inmediata y

quedarse afirmando para que no se cierre y en cuanto salgan todos del lugar debe salir él o ella
junto a los estudiantes y dirigirse a la zona segura.

. Los estudiantes que al momento de la emergencia estan en otro lugar del colegio (huerto
escolar, CRA, patios, etc.) deben hacer lo mismo y dirigirse a la zona de seguridad indicada para
Su Curso.

° Los docentes deberan pasar lista en el lugar de la zona de seguridad.

° Una vez dada la sefial y hayan salido de sus salas se debe permanecer en la zona de
seguridad hasta que el encargado de seguridad, luego de haber realizado una evaluacién de las
condiciones del colegio, indique si se puede o no volver a las salas de clase con el docente.

° No se puede entrar o subir a sala de clases hasta recibir la orden de la Rectora, encargado
de seguridad o inspectora general

6. EN CASO DE INCENDIO.

° La persona que detecte el lugar del foco debera avisar inmediatamente a un monitor de la
sana convivencia.

° La Rectoria del colegio llamara en forma inmediata a Bomberos Teléfono 132

° Los estudiantes y adultos deben alejarse del amago de incendio.

° Seguir los pasos que indique el docente o el responsable de los estudiantes en el
momento del incendio.

° Los estudiantes deben evacuar a sus zonas de seguridad en conjunto con su docente a
cargo

° Una vez que estén en la zona de seguridad el docente debe pasar la lista con el libro de
clases.

° Cualquiera de los coordinadores dispondra que se corten los suministros de electricidad y
gas.

. Si el fuego es de caracter de Siniestro Grave solo bomberos debe intervenir, el personal y
apoderados no deben de exponerse a ningun riesgo.

° El retorno a las actividades normales se ordenara, solamente, cuando el encargado de la

unidad del cuerpo de bomberos, Rectora o comandante a cargo, entregue conforme, las
dependencias del edificio que estaban involucradas.

° En caso de tener que evacuar todo el colegio, se procedera a dirigir a todos los estudiantes
y personas ocupantes del establecimiento, a la Zona de Seguridad, donde se esperara la orden de
evacuar el colegio.

° Al salir del colegio los coordinadores deben cerciorarse que no queden integrantes del
establecimiento en las areas afectadas.
. En caso de no poder regresar, se informara a los padres y apoderados la necesidad de

retirar a los estudiantes.

Acciones a seguir por el Docente

. Si es avisado o si se encuentra en el lugar de la emergencia, debe evacuar a los
estudiantes hacia la zona de seguridad, de acuerdo a las indicaciones.

. Si no se activa una alarma de evacuacion, deben permanecer en el lugar en que se
encuentra.
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° Deben mantener la calma, no debe dar aviso de la situacion al estudiantado, solo iniciar la
evacuacion cuando sea avisada y en la forma mas tranquila y efectiva posible.

° Deberan esperar las instrucciones de la Rectoria una vez ubicados en su ZS.

7. PROCEDIMIENTO EN CASO DE AMENAZA DE BOMBAS

La rectora o quien lo subrogue procedera de la siguiente manera:

a. Ordenara iniciar la evacuacion por ruta de emergencia segura (alejada de vidrios).

b. Informara lo sucedido a Carabineros de Chile (N°133) para que personal especializado
registre el lugar.

C. Ordenara que se corte la energia eléctrica, y suministro de gas, y alejarse de los vidrios.

d. Se procedera segun lo dispuesto en las normas generales de evacuacion.

8. UBICACION Y DISTRIBUCION DE LAS ZONAS DE SEGURIDAD:
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1. PROTOCOLO PARA INCENDIOS

En caso de incendio se deben seguir las siguientes recomendaciones

1.- Si observas algun amago de incendio debes informar a la brevedad de esta situacion al
docente o monitor de la sana convivencia mas cercano.

2.- Al percibir la alarma de evacuacion o ante el aviso del personal del colegio debes dirigirte
inmediatamente a la zona de seguridad asignada.

3. - En el caso de los cursos que tienen estudiantes con movilidad reducida es el docente o
asistente de aula o monitor de la sana convivencia responsable en conjunto con sus pares los que
deben colaborar con la evacuacion.
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3.1. Estudiantes ubicados en el primer piso: los estudiantes que estén ubicados en el primer piso y
requieran desplazarse con ayuda técnica (silla de ruedas, carro posterior, bastones) es
recomendable realizar dicho desplazamiento con monitoreo o asistencia.

En el caso de Pre-basica y primer ciclo basico es necesario que los desplazamientos se realicen
sélo con asistencia de los Docentes y Asistentes de aula.

3.2.- Estudiantes ubicados en los pisos 2, 3 o0 4: existiran 4 encargados (previamente entrenados)
que faciliten el desplazamiento. Sus roles seran los siguientes

Encargado N° 1 y N°2: seran los responsables de formar una “silla” uniendo sus manos firmemente
y cargando a su compafero.

Encargado N° °3: fiscalizara el desplazamiento seguro de sus compaferos, previniendo una caida
hacia posterior.

Encargado N°4: traslada la ayuda técnica (bastones, silla de ruedas, etc)

El docente o asistente de aula debe verificar que los estudiantes no hayan sufrido ningun tipo de
lesion y que aquellos educandos que lo requieran retomen su desplazamiento con ayuda técnica.
3.3.- En el caso de los estudiantes que presentan discapacidad visual existiran dos
encargados (previamente entrenados) que facilitaran el desplazamiento, utilizando técnicas de
guia vidente:

- Preséntese, indique qué esta pasando y ofrezca su ayuda.

- Ofrézcale su brazo u hombro, de este modo usted se transformara en un guia vidente para
indicarle claramente lo que va a hacer.

- Coloquese delante de la persona.

- No le tome del brazo, mucho menos del baston.

- Camine lo mas rapido posible.

- Para pasar por un pasillo o lugar estrecho, si usted esta sirviendo de guia vidente, coloque su
brazo detras de su espalda, esto le indicara a la persona con discapacidad visual que se colocara
detras del guia para pasar por un lugar estrecho

- Si los pasillos cuentan con pasamanos, indique la ubicacién para proporcionar mas apoyo y
seguridad.

- Procure ser muy descriptivo acerca de lo que esta sucediendo y de la ruta de evacuacion. Alerte
de posibles peligros en el recorrido.

- Evite utilizar palabras como “aqui”, “alli”, “esto” o “aquello”, ya que van acompanadas con gestos
o indicaciones que la persona no puede ver; utilice referencias comunes como derecha, izquierda,
atras, adelante, arriba, abajo, etc.

3.4.- En el caso de existir una condicion de salud temporal que afecte la movilidad de un
estudiante, el docente jefe sera el responsable de comunicar la situaciéon al encargado de
seguridad escolar Cesia Gutiérrez y junto a ella coordinar los pasos necesarios para poder apoyar
al estudiante durante la evacuacion.

4.- Mantén la calma y acompanfa a quien lo necesite o esté cerca de ti (companeros/ras)

5- Espera las nuevas instrucciones del personal a cargo de la emergencia (lideres de emergencia)

Lideres de emergencia

LUGAR DEL ENCARGADO
ESTABLECIMIENTO

Rectoria e inspectoria | Rectora, inspectora General y Encargado de plan de
general emergencia.

Acceso  principal vy | Portero de Turno.
acceso a furgones.

Departamento de | Encargadas de convivencia escolar
Convivencia escolar
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Administracion Contador

Secretaria de | Secretaria

Inspectoria

Departamento de | Coordinadora del departamento
Orientacion

Salon de | Secretaria

Profesores Media

Saléon de profesores | Secretaria
basica

Pre-Basica Monitora de Ila sana convivencia, Coordinadora vy
Secretaria (jornada de la mafana)
Educadora y secretaria (jornada de la tarde)

Salas de 1ro y 2do | Docente de educacion fisica n°1 jornada mafana y tarde,
Basico técnico de aula jornada de mafiana y colaboracion de
prevencionista de riesgos jornada de mafana y tarde.

Salas de 3ro a 6to | Directora de ciclo
Basico Jefe de unidad Técnica
Colaborador directo Profesora educacion fisica n°2.

Salas de 7mo a 4to | Directora de ciclo

medio Jefa UTP

Edificio Principal Colaboradores:

Docente de educacion fisica n°3

Monitores de la sana convivencia correspondiente a pasillos

Salas de 3ro y 4to | Docente de educacion fisica n°4 y monitora de la sana
medio convivencia
Edificio Cordillera

Departamento de | Coordinadora

Integracion

Huerto Escolar Docente encargada de huerto y docente de asignatura que esté
en él.

Enfermeria Enfermera y Ayudante o practicante de turno.

Piscina Docente de Educacion fisica a cargo del curso

Bafios y camarines Personal de aseo

6.- Si la emergencia ocurre en momentos de almuerzo, recreo, entrada de los estudiantes al
establecimiento, salida de los estudiantes del establecimiento, los docentes de deben dirigir
al curso que por horario correspondiente deben tomar a la hora préxima y en caso de ser
lider de emergencia, se debe dirigir al lugar correspondiente.

1. PROTOCOLO QUE HACER EN CASO DE ACCIDENTE GRAVE, MODERADO, LEVE.
Los estudiantes reciben atencién durante la jornada escolar en caso de:

1-. Accidentes escolares leves.

2.- Accidentes escolares moderados.

3.-. Accidentes escolares graves.

Procedimiento:

1.- El estudiante que se encuentre en una de las tres situaciones nhombradas anteriormente recibira

ayuda inmediata de parte de uno de los monitores de la sana convivencia, inspectoras generales o
de cualquier adulto que se encuentre cerca.
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2.- El funcionario que presencie o se entere que un estudiante sufrié un accidente debera derivarlo
a enfermeria para realizar los procedimientos respectivos.

3.- Si el accidente ocurre en el patio o sala de clases y el estudiante esta incapacitado/a de
caminar se trasladara en silla de ruedas o camilla segun corresponda hasta las dependencias de
enfermeria.

4.- En toda ocurrencia de accidente, sea cual fuere la magnitud, se procedera inmediatamente a
llamar, via telefénica, al apoderado del estudiante/a para informarle de lo ocurrido.

5.- Si el accidente es moderado, se llamara al apoderado para que retire al estudiante y se le
entregara la Declaracion Individual de Accidente Escolar y se le explicara cémo proceder.

6.- Si el estudiante se golpea en la cabeza, no se levantara del suelo y se trasladara en camilla
hasta Inspectoria.

7.- Si el estudiante tiene una herida, se procedera llamar inmediatamente a la enfermera
correspondiente.

8.- Si el estudiante presenta un hematoma, se le aplicara hielo o gel, para bajar la hinchazén en
enfermeria.

9.-Si el estudiante presenta dolores estomacales, sintomas de resfriado o dolores pre menstruales,
se le ofrecera beber infusiones de hierbas medicinales, siempre y cuando él o ella lo deseen.

10.- Si el accidente es de caracter grave, se trasladara inmediatamente al estudiante al centro
asistencial mas cercano, y se llamara al apoderado. El estudiante ira acompafiado de un monitor
de la sana convivencia o adulto a cargo, quien esperara en el centro de salud hasta que llegue el
apoderado o los padres.

11.- Se solicitara una ambulancia al centro asistencial, dependiendo de la gravedad y tipo de
accidente.

12.- En casos de accidentes graves, se establecera comunicacion con la familia para monitorear la
evolucién del estudiante.

13.- Si el estudiante accidentado se traslada en furgdn, se comunicara via teléfono con el
apoderado y si, no puede retirarlo/a, con su autorizacién, se le entregara la Declaracion Individual
de Accidente Escolar a la persona que transporta al estudiante para que se la entregue al
apoderado o via agenda escolar.

14.- En caso que no se pueda comunicar el accidente al apoderado del estudiante o a algun
miembro de su familia, si el caso lo amerita, se trasladara al estudiante a un centro asistencial,
acompanado de un monitor de la sana convivencia y se esperara hasta que llegue un adulto
responsable del mismo..

15.- En el caso que no pueda ir un monitor de la sana convivencia con el estudiante
accidentado/a a un centro asistencial, se designara a cualquier funcionario de la escuela que esté
disponible, para que le acompafie.

16.- Si el accidente es provocado por un tercero, sea un estudiante o un adulto, se hara la
investigacion correspondiente y se procedera segun lo indica el Manual de Convivencia.
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PROTOCOLO QUE HACER EN CASO BALACERA.

1. Mantener la calma.

2. Al momento de que el adulto a cargo de los estudiantes sienta sonidos que alteren el
normal funcionamiento de la actividad realizada en ese instante (tanto ruidos como fuegos de
artificio u otro) DEBEN RECOSTAR A LOS ESTUDIANTES EN EL LUGAR QUE SE
ENCUENTREN, TANTO SEA PATIO, HUERTO U OTROS.

3. Proceder a dar aviso al monitor de la sana convivencia mas cercano o adulto que pueda
dar la informacion de manera mas oportuna.

4. Dirigir a los estudiantes a la sala de clases con sus brazos y manos tapando su cabeza, lo
mas rapido posible.

5. Una vez en la sala de clases esperar las instrucciones de los lideres de emergencia.

6. Segun corresponda el nivel de los estudiantes explicar lo sucedido.

7. El lider de emergencia entregara informacién para entregar al hogar si esto es necesario.

PROTOCOLO DE QUE HACER EN CASO DE FUGA DE GAS.

1. Si usted como adulto detecta o percibe olor a gas, inmediatamente debe dar la senal de
alerta a cualquier monitor de la sana convivencia, quienes saben que deben realizar a continuacién
y quien dard la salida del curso a su zona de seguridad.

2. Mantener la calma

3. Dirigir el curso a la zona de seguridad.

4. Esperar las instrucciones de los lideres de emergencia y pasar la lista en la zona de
seguridad.

5. Una vez que se dio aviso a bomberos por parte del organigrama de emergencia se

procedera a dar instrucciones al curso.

PROTOCOLO DE QUE HACER EN CASO DE LLUVIAS INTENSAS.

1. Esperar la sefal de retiro de los estudiantes solo de los monitores de la sana convivencia.
2. No dejar salir estudiantes de la sala de clases.

3. En caso de estar en una actividad al exterior de la sala de clases, proceder a entrar a los
estudiantes de forma ordenada al interior de la sala de clases.

4. En caso de retiros masivos, seguir las instrucciones de los monitores de la sana
convivencia.

PROTOCOLO FRENTE A DISTURBIOS

En el marco del plan integral de seguridad escolar y mediante su metodologia A.l.D.E.P, para un

correcto funcionamiento, seguimiento y recepcion del protocolo se establece lo siguiente:
DIAGNOSTICO PARA APLICACION DEL PROTOCOLO

Modo de actuar: Durante o sobre el conocimiento de una turba, problemas externos,

manifestaciones o problemas que se establezcan al exterior del colegio, la senal informativa se

debe establecer mediante via sefal radio del colegio, dirigida a Direccion, inspectora general o

inspectores jefes.

A) Una vez entregada la informacién, la directora, inspectora general o personal del equipo de

gestion pueden comenzar con el procedimiento del protocolo, esto bajo la senal de “SE

COMIENZA CON EL PROTOCOLO DE DISTURBIOS".
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B) Al momento de recibir la sefial de disturbios el colegio en su totalidad se cierra para todo aquel
que quiera entrar o salir del establecimiento.

C) El personal que puede actuar para salir a contener es: departamento de prevencion, equipo de
gestion, monitores de la sana convivencia, seguridad escolar, equipo completo de mantentencion.
D) Los docentes, asistentes de aula de pre basica, basica y ensefianza media deben permanecer
en salas de clases en todo momento realizando contencion y apoyo emocional a todos sus
estudiantes, excepto los cursos siguientes, los cuales pueden recibir informacion de evacuacion de
estudiantes hacia el patio u otro lugar dependiendo de la gravedad del problema en que se
acontece. Los cursos son 2°A, 2°B, 2°C, 2°D, 3°A, 3°B, 3°C y 5°E.

E) el equipo del programa de integracion escolar debe asistir a sus cursos correspondientes o con
estudiantes correspondientes para entregar contencion y soporte emocional.

F) En caso de que este protocolo se establezca en horario de recreos o almuerzo, los docentees
deben tomar cursos en horarios correspondientes a asignatura hasta que se de finalizado el
protocolo.

SOBRE LA COMUNICACION POST PROTOCOLO PARA LOS APODERADOS.

A) La comunicacién sera por medio de Rectoria hacia el centro de padres, quien comunicara sobre
cdmo se va desarrollando el proceso y como se finalizara.

B) La comunicacion hacia los docentes se entregara via jefatura técnica.

SOBRE EL RETIRO DE LOS ESTUDIANTES.

A) El retiro de los estudiantes se seguira realizando por medio de secretaria de inspectoria y se
apoyara de forma activa para una mejor registro y entrega de los estudiantes.

15. EJERCITACION DEL PLAN INTEGRAL DE SEGURIDAD ESCOLAR.

° Se realizan simulacros peridédicamente para que los estudiantes estén siempre preparados
ante un hecho de esta naturaleza y hagan suya la cultura de la seguridad, asi conoceran el plano
del colegio y sus respectivas zonas de seguridad.

° Se entregara informacion a los apoderados para que ellos tomen conocimiento y apoyen
esta gestion. Sobre todo cada vez que se realice una actividad masiva sefialando vias de
evacuacion, como proceder y/o pedir ayuda.

° Se realizaran campanas para sensibilizar a la comunidad en la cultura de la prevencion.

. Concluida la etapa de confeccion del Plan Integral de Seguridad Escolar, debe iniciarse un
proceso de perfeccionamiento continuo, a partir del desarrollo de los Ejercicios de Entrenamiento.

° El Comité de seguridad del PISE coordinara los ejercicios de simulacros, para poner en
practica todas las etapas del programa.

. Los ejercicios deben acercarse a la realidad lo maximo factible para recrear algunas
condiciones de stress en la etapa de preparacién y entrenar asi el modo de controlarlo.

. Todas las comunicaciones que se generen en el ejercicio, deberan comenzar y culminar
con la frase: “este es un mensaje simulado”. El objetivo es que se controle toda la probabilidad de
confusién con situaciones reales.
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Miembros del Comité de seguridad escolar.
Rectora

Encargado de Seguridad Escolar
Inspectora General

Docente Representante

Presidente Centro General de Padres y Apoderados
Presidente Centro de Alumnos
Representante de Carabineros
Representante de Bomberos

Coordinadora Programa Integracion Escolar
VIGENCIA Y ACTUALIZACION DEL PLAN

Este Plan tiene vigencia a contar de marzo de 2022 y sera revisado anualmente, durante el mes
de enero de cada afio.

El plan integral de seguridad escolar que precede, fue actualizado, en cumplimiento a lo
establecido en la resolucion 2.515 exenta del Ministerio de Educacion publicada el 05 de junio de
2018.

Ultima Actualizacion: enero 2022

PROTOCOLO DE ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A DETECCION DE
SITUACIONES DE VULNERACION DE DERECHOS DEL ESTUDIANTE® - ANEXO N2 2

El objetivo del presente documento es establecer las politicas de prevencién y protocolos de
actuacion necesarios para prevenir y abordar situaciones de vulneracion de derechos de los
estudiantes del colegio.

Las acciones descritas en este protocolo no estan encaminadas a determinar responsabilidades
penales ni sanciones, sino a garantizar el resguardo de la integridad fisica y psicologica de los
estudiantes.

En todas las actuaciones debe tenerse presente el uso y tratamiento reservado de la informacion
de los estudiantes, asi como el registro escrito de todas acciones.

Se entendera por vulneracion de derechos

Las conductas u omisiones que transgredan o danan la dignidad de los estudiantes, su integridad
fisica, psiquica, emocional, sexual o psicoldgica.

Nos encontramos frente a situaciones de vulneraciéon de derechos, sin que la enumeracion sea
taxativa, en los casos de negligencia parental, trabajo infantil, violencia intrafamiliar, maltrato fisico
y psicolégico. Para los casos de agresiones sexuales y hechos de connotacion sexual que atenten
contra la integridad de los estudiantes se actuara segun lo dispuesto en el protocolo especifico
para ese tipo de situaciones.

Situaciones de vulneraciéon de derechos

” o« ” o«

3En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”, “el estudiante”,

n o« ” ou

el profesor”, “el docente”, “el asistente de

"o«

la educaciéon”, el encargado de convivencia", “el apoderado” y sus respectivos plurales, asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo.

Con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supone utilizar en espafiol vocablos tales como o/a, os/as, es/as, para marcar que nos estamos
refiriendo tanto a hombres como a mujeres, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido que todas las menciones van dirigidas a
ambos, a hombres y a mujeres.
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a) Descuido o trato negligente

Es entendido como un tipo de maltrato reiterativo que es generado por los padres o personas
responsables del bienestar del estudiante, el cual se da por acciéon u omisién, es decir por la falta
de atencidén por parte de quienes estan a cargo del estudiante. Dicha omisién, se acentua
primordialmente en la insatisfaccion y/o vulneracion de las necesidades basicas, tales como;
alimentacion, higiene, vestimenta, proteccién, seguridad, salud, supervision parental, afecto,
carifo, seguridad, aceptacion.

b) Maltrato’

Se entiende como maltrato infantil cualquier accién u omision por parte de un adulto, el cual ejerce
abuso de poder, provocando a un nifio, nifia o adolescente un dafo, el cual amenaza su integridad
psicolégica y/o fisica. De ésta se desprenden distintos tipos de maltrato:

Fisico

Se refiere a toda conducta no accidental, por parte de un adulto, que provoque dafio fisico, lesion o
enfermedad en el estudiante.

La intensidad del dafio que produce el maltrato va del dolor sin huella fisica visible hasta lesiones
graves que pueden causar limitaciones, discapacidades o incluso la muerte.

Psicolégico

Se refiere al hostigamiento verbal habitual a un nifio y/o adolescente a través de insultos,
criticas, descalificaciones, ridiculizaciones, amenazas, amedrentamientos, constante bloqueo de
iniciativas infantiles, rechazo implicito y explicito.

El maltrato psicolégico se refiere también al desconocimiento y a la no atenciéon de las
necesidades afectivas de los estudiantes cuya satisfaccién se relaciona con el sano desarrollo
psicosocial, asi como la falta de respuesta ante necesidades psicoldgicas, tales como contacto
afectivo, estimulacién cognitiva, proteccion, supervision, postura de limites, entre otras.
Situaciones de maltrato que revisten caracteristicas especiales:

A. Violencia intrafamiliar.
B. Trabajo infantil.
C. Explotacidon sexual comercial.

En estos tres casos se aplicaran procedimientos especificos y de modo supletorio el
procedimiento general descrito posteriormente, el cual comprende la deteccion, intervencion,
judicializacion y seguimiento.

A. Violencia intrafamiliar En ocasiones el maltrato fisico y/o psicolégico proviene de la misma
familia del estudiante, lo que es denominado como violencia intrafamiliar, situacion que reviste
caracteristicas especiales que deben ser consideradas al momento de intervenir.

Si se sospecha que la vulneracion de derechos podria estar siendo ejercida por la madre, padre o
el adulto que esta a cargo y con quien vive el estudiante®, se informara al progenitor no involucrado
en la situacion de violencia o en su ausencia, al familiar mas cercano a quien se le informara que
el colegio debera presentar la correspondiente denuncia a las autoridades. Se dejara constancia
de esta reunién en la ficha de entrevista del estudiante y se debera presentar la correspondiente
denuncia a Tribunales de Familia para solicitar una medida de Proteccién, y a Carabineros o al
Ministerio Publico para la investigacion del delito.

B. Trabajo infantil

4 En los casos de maltrato psicolégico o fisico entre alumnos se procederd seguin lo dispuesto en el reglamento Interno.
5 Lo que pasa a configurar violencia intrafamiliar. Si la violencia es ejercida contra el estudiante se aplicara el presente protocolo. Si

es contra un adulto (padre, madre o apoderado) la Jefa del Departamento de Orientacidn ofrecera informacion sobre programas o
instituciones especializadas.
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El funcionario del Establecimiento que se entera o recibe el relato del estudiante que se encuentre
ejerciendo la funcion de trabajador infantil, debe derivar de inmediato al Departamento de
Orientacion quienes a través del equipo multidisciplinario investigaran el caso.

En el caso de ser comprobada la vulneracion y habiendo conversado con el apoderado, si la
accién continua se derivara a OPD.

De ser necesario, la Rectora del Establecimiento interpondréa una medida de proteccion ante
tribunales de familia, por vulneracion de derechos.

C. Explotacién sexual comercial

El funcionario que detecta el caso deberd informar inmediatamente a la Rectora o jefa del
Departamento de Orientacién quienes deberan denunciar al Ministerio Publico.

En paralelo a la denuncia se debe tomar contacto con instituciones especializadas tales como la
ONG Raices o la Corporacion Opcién.

Si el agresor cohabita con la victima se debe informar a la Policia de Investigaciones.

PROCEDIMIENTO GENERAL

DETECCION

Si un estudiante se presenta en el colegio con indicadores evidentes de lesiones fisicas o
desarrolla conductas que hagan sospechar una situacidon de maltrato, se debera tener las
siguientes consideraciones para quien entregue el primer apoyo:

Si el estudiante realiza un relato espontaneo se le debe acoger y escuchar sin interrumpir,
haciéndolo sentir seguro y protegido.

Se debera transcribir a la brevedad en una hoja de registro lo relatado por el estudiante utilizando
las palabras textuales expresadas por el mismo en su relato.

No se debe interrogar al estudiante sobre los hechos, ya que esto no es funcién del colegio, sino
que de los organismos policiales y judiciales.

Se debe aclarar al estudiante que no es culpable o responsable de la situacién que lo afecta.

Se resguardara la intimidad del estudiantes en todo momento.

Manifestar que se buscara ayuda con otras personas para poder protegerlo.

Evitar realizar comentarios o juicios acerca de la familia y/o al presunto agresor.

En caso de lesiones el profesional o funcionario que se percate de las condiciones fisicas del
estudiante debe indagar en el origen de las lesiones, obviamente, con la cautela necesaria.

Ante sefiales fisicas o quejas de dolor, NO se debe examinar al nifio y/o adolescente, sino que
accionar el traslado al centro asistencial lo mas pronto posible.

En el caso que la develacion del ilicito la realizare el afectado a un tercero, sea éste un par del
estudiante, entiéndase, a un compafiero de curso o del colegio, se le debe contener
emocionalmente, valorar la iniciativa de dar a conocer lo que le sucede a su amigo o compafiero,
se le debe eximir de culpa y responsabilidad, es necesario explicarle los limites de la
confidencialidad, la cual es necesaria romper en caso de hechos que atenten contra la integridad
y bienestar.

Frente a la sospecha de que pueda existir una vulneracion de derechos, el funcionario debera
informar al Departamento de Orientacion para que evalle si la sospecha tiene fundamentos
suficientes y activar el presente protocolo.

INTERVENCION

El funcionario del colegio que tome conocimiento o sospeche de una situaciéon que vulnere los
derechos de un estudiante, debe comunicar la situacion por escrito al Departamento de
Orientacion dejando registro en el libro de derivacion.
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Se citara al apoderado del estudiante para informar de la situacion detectada y recabar mas
antecedentes.

Si no es posible ubicar al apoderado se realizara una visita domiciliaria por parte del equipo
multidisciplinario.

En caso de que sea un asistente de la educacion quien detecte la situacion de posible maltrato,
debera informar al docente jefe o a Coordinadora del Departamento de Orientacién para que
desarrolle la entrevista con el estudiante. Si el estudiante agredido es de un curso de pre basica,
se omite la entrevista previa y se pasa inmediatamente a la denuncia.

La jefa del Departamento de orientacion entregara a la Rectoria del colegio un informe con los
antecedentes recabados para que esta los analice y se defina si procede una derivacion a Oficina
de Proteccion de Derechos, o solicitar una medida de proteccion a los Tribunales de Familia.

La coordinadora del Departamento de Orientacion dejara registro escrito de los relatos o
testimonios, recopilara antecedentes administrativos y cualquier otro de caracter general que
pueda colaborar en la investigacién y/o medidas que se puedan adoptar posteriormente, evitando
cualquier emision de juicios personales.

En caso que se vincula como presunto ofensor a un funcionario del colegio, por la gravedad del
hecho, como medida de prevencion, se debera disponer la separacion del eventual responsable de
su funcion directa con los estudiantes, trasladando inmediata, pero temporalmente a otras labores
sin perjuicio de la presuncién de inocencia. Esta medida tiende no sélo a proteger a los menores
sino también al denunciado, en tanto se clarifiquen los hechos.

En caso de no ser efectiva la acusacion se implementara un comunicado informativo sobre lo
sucedido (en caso que sea un funcionario), pidiendo disculpas y exigiendo el respeto por la honra
de la o las personas afectadas.

Todo funcionario del colegio requerido por Rectoria debera entregar los antecedentes que posea
sobre la situacion y los otros que le sean solicitados. La omisién o falsedad de los antecedentes
relativos a un hecho del que se ha tomado conocimiento o ha sido testigo, sera considerada un
incumplimiento grave de las obligaciones del contrato, habilitando la aplicacion de las
consecuencias legales establecidas en la ley para este tipo de incumplimientos.

No es funcion del colegio investigar delitos ni recopilar otras pruebas sobre los hechos, sino actuar
oportunamente para proteger al estudiante, denunciar los hechos y realizar la derivacion
pertinente.

Judicializacién de casos
Si existe la certeza, esto es, si el estudiante presenta lesiones, es él mismo quién relata la

situacion de violencia o esta situacion fue observada por un tercero, se procedera a presentar la
respectiva denuncia.
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Existe la obligacion de denunciar en un plazo de 24 horas para los encargados, monitores de la
sana convivencia y docentes de establecimientos educacionales de todo nivel, desde que se toma
conocimiento de delitos que afecten a los estudiantes o que hubieren tenido lugar en el
establecimiento. Articulo 175 del Cddigo Penal, letra e.

La denuncia debe ser presentada ante el 6rgano que corresponda (Fiscalia, Policia de
Investigaciones, Tribunales de Familia o Carabineros)

Asi mismo deberan denunciar en los casos donde se observe indicadores de riesgo para bienestar
del estudiante, como pueden ser: ausencia de un adulto que asuma un rol protector en la familia,
invalidacion del hecho de posible vulneracion de derechos por parte de la familia, mantencion de
contacto del presunto agresor con el estudiante.

Esta denuncia puede ser derivada a la OPD y debe ser presentada en Los Tribunales de Familia
para que este determine la pertinencia de decretar una medida de proteccién en favor del
estudiante.

Si algun estudiante presenta lesiones

Si el causante de las lesiones es menor de edad (hermano, por ejemplo) se debera citar al
apoderado para que, acompafado por personal del establecimiento, asista al Consultorio mas
cercano para confirmar la situacion y evaluar la posible derivacién del caso a la institucion de la red
de apoyo que corresponda.

Si el causante del maltrato es un adulto, la Rectora o quién ella designe debera citar
telefonicamente al apoderado para que se presente en el colegio. En este mismo acto se
establecera comunicacion con Carabineros a fin de solicitar su presencia en el establecimiento y
en conjunto con el apoderado proceder a constatar lesiones en el consultorio mas cercano. De no
ser posible la presencia inmediata del apoderado, el docente responsable del estudiante o quien
designe la Rectoria del colegio, acompafara al estudiante junto con Carabineros a la constatacion
de lesiones.

Cabe senalar que cuando el colegio realiza una denuncia, lo hace siempre contra quien resulte
responsable. Asimismo, al realizar la denuncia el colegio no esta acreditando la ocurrencia de los
hechos, sino que entrega los antecedentes para que sea investigada por los organismos
pertinentes.

Los organismos competentes para conocer de las denuncias que deban efectuarse en casos de
vulneracién de derechos seran el Tribunal de Familia, y para el caso que los hechos revistan
caracteres de delito el Ministerio Publico, Carabineros de Chile o Policia de Investigaciones.

SEGUIMIENTO

Se realizara un proceso continuo y sistematico, a cargo del departamento de orientacion, que
permita obtener retroalimentaciéon permanente de la familia sobre como se va avanzando en el
cumplimiento de las acciones de intervencién acordados, o bien, ver la necesidad de generar
nuevas estrategias, ademas de mantener en vista al estudiante resguardando sus condiciones de
proteccion.

Sera la Rectoria del colegio la responsable de hacer seguimiento del caso en relacion a posibles
medidas cautelares a favor del estudiante e informar de esto a los miembros de la comunidad que
requieran conocerlas: docentees, monitores de la sana convivencia y en general a todos los
miembros de la comunidad que requieran conocer la informacion.

Debera dejarse registro escrito de las acciones realizadas durante esta etapa del procedimiento.
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Es obligacion del colegio resguardar la intimidad e identidad del estudiante en todo momento,
asegurandose que esté siempre acompanado, sin exponer su experiencia frente al resto de la
comunidad educativa, ni interrogarlo o indagar de manera inoportuna sobre los hechos para evitar
la revictimizacion.

CIERRE

Una vez implementado el protocolo y cerciorandose que la situacién por la que se activo el
proceso ya fue debidamente subsanada y el estudiante se encuentra fuera de riesgo, se da por
terminado y se cierra el procedimiento.

PREVENCION

Con el objeto de evitar y/o detectar a tiempo situaciones de vulneracién de derechos se trabajara
permanentemente a través de diferentes actividades con los diferentes miembros de la comunidad
escolar para generar conciencia sobre las conductas que son consideradas como vulneracion de
derechos y la importancia de las acciones que cada uno puede hacer desde su rol en la
comunidad ya sea desde la prevencion, deteccién o denuncia.

PROTOCOLO DE ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y ACTUACION FRENTE A AGRESIONES SEXUALES Y
HECHOS DE CONNOTACION SEXUAL QUE ATENTEN CONTRA LA INTEGRIDAD DE LOS
ESTUDIANTES®- ANEXO N¢ 3.

El objetivo de este documento es establecer las politicas de prevencion y protocolos de actuacion
necesarios para prevenir y abordar el abuso sexual de los estudiantes del colegio.

Las acciones descritas en este protocolo no estan encaminadas a determinar responsabilidades
penales ni sanciones, sino a garantizar el resguardo de la integridad fisica y psicolégica de los
estudiantes.

En todas las actuaciones debe tenerse presente el uso y tratamiento reservado de la informacion
de los estudiantes, asi como el registro escrito de todas acciones.

Definiciéon y Contexto de Abuso

El abuso sexual es una de las formas en que se presenta el maltrato infantil.

Violencia sexual. Se entiende por violencia sexual cualquier forma de contacto fisico de caracter
erotico entre un adulto y un nifio o0 adolescente, con o sin acceso carnal. Puede realizarse sin el
consentimiento de la victima a través de la fuerza o la intimidacion, asi como también con el
consentimiento de la victima al ser seducida por el abusador. Del mismo modo, se considera
abuso sexual cuando un adulto consciente en participar en una relacion de caracter erético
propuesta o insinuada por un nifio o adolescente. Asi también, los comentarios eréticos dichos por
un adulto a un nifio constituyen una agresién sexual.

Exhibicionismo. Es un tipo de abuso en el cual el abusador obtiene placer sexual a través de
exhibir sus genitales a la victima y de la reaccion provocada en ésta.

Explotaciéon sexual infantil. Una categoria de abuso sexual infantil en la que el abusador
persigue un beneficio econdmico y que engloba la prostitucion y la pornografia infantil. Se suele
equiparar la explotacion sexual con el comercio sexual infantil.

” u ” o«

6En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”, “el estudiante”,

n o« ” o«

el profesor”, “el docente”, “el asistente de

"o«

la educaciéon”, el encargado de convivencia", “el apoderado” y sus respectivos plurales, asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo.

Con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supone utilizar en espafiol vocablos tales como o/a, os/as, es/as, para marcar que nos estamos
refiriendo tanto a hombres como a mujeres, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido que todas las menciones van dirigidas a
ambos, a hombres y a mujeres.
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Es importante sefalar que la legislacion chilena considera delito cualquiera de las formas
anteriormente sefaladas (independiente de si hay o no lesiones) y que esta tipificado en el Cédigo
Penal en distintos tipos: violacién, estupro, abuso sexual (propio e impropio).

Esta consideracién de delito ubica a los agentes educativos entre aquellos que estan obligados a
la denuncia, de manera coordinada con distintas autoridades tanto dentro como fuera del
establecimiento.

Los educadores pueden entrar en contacto con la situacion de abuso en cualquiera de sus fases,
lo que en definitiva sera determinante para intervenir con distintos grados de accion (escucha,
investigacion, denuncia) en coordinacion con la familia y/o las autoridades pertinentes, tales como
Tribunales de Familia, Carabineros, Policia de Investigaciones o Ministerio Publico.

Cabe senalar también que predominantemente existe una relacion de “conocidos” entre quien
abusa y el nifio o adolescente, por lo que la intervencion estara oculta por un manto de secreto y
una actitud de no abierta denuncia por parte de la posible victima, lo que significa que el colegio
proveera las condiciones necesarias para cautelar el mejor manejo de estos indicadores, siempre
en pos de la proteccion del estudiante.

Caso A: Cuando el estudiante comunica antecedentes de un posible abuso sexual.

Las entrevistas con el estudiante ante este tipo de situaciones debieran ser realizadas por un
profesional especializado del colegio. Sin embargo, si el mismo espontaneamente relata a otro
funcionario situaciones de agresion sexual este debera seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Escuchar y Acoger al estudiante

Al enfrentar esta situacidon cualquier miembro del equipo, ya sea docente o asistente de la
educacion debera en primera instancia:

° Mantener la tranquilidad y una escucha activa sin interrumpir ni hacer preguntas, hasta que
termine su relato.
° Se debe realizar a la brevedad un registro literal, amplio y minucioso de los dichos o

relatos entregados por el niflo o adolescente, con su vocabulario y sin interpretaciones recordando
que el primer relato de los hechos es de vital importancia.

° No exponer al estudiante a relatar reiteradamente la situacion abusiva. Se debe procurar el
cuidado y proteccion al estudiante que ha sido abusado, por lo que no se lo debe exponer a contar
reiteradamente la situacién. Si un funcionario ya ha escuchado el testimonio del nifio o joven, sera
él el unico que maneje esa informacién, siendo responsable de comunicar a la Coordinadora del
Departamento de Orientacién, quién a su vez le comunicara a la Rectora lo sucedido.

° No iniciar una investigacién sobre lo sucedido, que pretenda recabar antecedentes
“objetivos” o que acrediten el hecho, cuestion que corresponde de forma exclusiva al fiscal.
° Preguntarle quién de su familia cree que deberia saber los hechos relatados, con el fin de

protegerlo y ayudarlo. (Esto es una manera indirecta de saber si los padres tienen conocimiento).

° No realizar un enfrentamiento (o careo) con el posible agresor, otros adultos, u otros nifios
posiblemente afectados.

Paso 2: Identificacién y comunicacion de la situacion al profesional encargado dentro del
colegio.

El funcionario que tiene antecedentes de un posible abuso sexual debera informar a la

Coordinadora del Departamento de Orientacion, quién a su vez le comunicara a la Rectora del
colegio 0 en su ausencia a quien esté a cargo del establecimiento.
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La Rectora y la jefa del Departamento de Orientacion deberan realizar el seguimiento
correspondiente para que en un plazo maximo de 24 horas determine si existen indicadores de
riesgo suficientes para generar una denuncia formal frente a las autoridades pertinentes (a
Carabineros, Policia de Investigaciones, Ministerio Publico y denuncia en el Tribunal de Familia en
caso de requerirse ademas proteccion).

La Rectora u Ceerdinadora Orientadora se entrevistaron con el apoderado o adulto responsable
del estudiante con el fin de informar lo sucedido e instar a que sea el propio apoderado quien
efectie la denuncia. De no ser asi la denuncia debe ser realizada por la primera persona que
recibié el relato, quien debera dirigirse directamente a Fiscalia o a Carabineros de Chile.

En caso de sospecha respecto a la responsabilidad, encubrimiento o negacion por parte de la
familia, se debera realizar la denuncia y luego informar a la familia.

Para efectuar la denuncia se establecera comunicacion con Carabineros solicitando su presencia
en el establecimiento. En caso de que el supuesto agresor sea alguien externo a la familia, se le
informara al apoderado para que sea él quien interponga la denuncia correspondiente, de no ser
asi, el Colegio debe hacerse cargo.

Si se trata de una sospecha, junto con recabar antecedentes y citar a los padres, se procedera a
derivacién externa de especialistas, solicitando a los padres un informe del médico tratante.
También se podra solicitar indicaciones a SENAME, OPD o similares.

En los casos que exista la certeza

Esto es, si el menor presenta lesiones, es él mismo quién relata la situacion de abuso o esta fue
observada por un tercero, se procedera a informar de inmediato a la Coordinadora del
Departamento de Orientacion, quién a su vez le comunicara a la directora del colegio quien se
contactara con la familia para informar lo sucedido e instar a que sea el propio apoderado quien
efectie la denuncia. De no ser asi la denuncia debe ser realizada por la primera persona que
recibié el relato, quien debera dirigirse directamente a Fiscalia o a Carabineros de Chile.

La directora del colegio debe denunciar el hecho antes de transcurridas 24 horas desde que tuvo
conocimiento de la situacion a los Tribunales de Familia, Carabineros o el Ministerio Publico, esté
0 no de acuerdo el apoderado.

La entidad policial sera la encargada de investigar la situacion de abuso.

El colegio se vera en la obligacion de entregar la informaciéon solicitada por las entidades
policiales.

Cabe senalar que cuando el colegio realiza una denuncia, lo hace siempre contra quien resulte
responsable. Asimismo, al realizar la denuncia el colegio no esta acreditando la ocurrencia de los
hechos, sino que entrega los antecedentes para que sea investigada por los organismos
pertinentes. Estos organismos son el Tribunal de Familia para solicitar una medida de proteccién y
el Ministerio Publico o Carabineros para la denuncia del ilicito.

Paso 2.1: Servicios médicos.

En casos de un relato que implique alusiéon a dano fisico reciente, se les comunicara a los
funcionarios antes mencionados quienes procederan a llamar a Carabineros quienes determinaran
las acciones a seguir. Si tiene que ser trasladado, el estudiante sera acompanado por algun
miembro del establecimiento determinado por la Rectora, mas una persona de confianza del nifio.
Paralelamente un miembro del equipo docente u orientacién, designado por la Direccion del
colegio informara a los padres, al momento en que se traslada al menor de la situacion y de las
acciones tomadas. En cualquier caso, se solicitara al centro asistencial emitir un informe o un
parte de las lesiones constatadas, si las hubiese.

Paso 2.2: En caso de Abuso Intraescolar
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Si la denuncia recae sobre un funcionario del colegio la directora debera disponer como una
medida administrativa inmediata de prevencion, la separacion del eventual responsable de su
funcién directa con los estudiantes, hasta que concluya la investigacién de fiscalia manteniendo
siempre la presuncion de inocencia. Esta medida tiende no soélo a proteger a los estudiantes sino
también al denunciado, en tanto no se clarifiquen los hechos. Se le notificara al funcionario la
denuncia que hay en su contra, manteniendo la reserva que el caso merece.

Sin perjuicio de lo anterior, la directora es responsable de denunciar formalmente ante la Justicia
en un plazo de 24 horas desde que tome conocimiento de la comision del delito o existan
sospechas fundadas de un posible abuso.

En caso de no ser efectiva la acusacion se implementara un comunicado informativo sobre lo
sucedido pidiendo disculpas y exigir respeto por la honra de la persona afectada.

Si la denuncia recae sobre un estudiante del colegio, teniendo en consideracién que todos los
estudiantes pertenecen a la comunidad escolar, y que los estudiantes involucrados se encuentran
en pleno desarrollo, todas las acciones que se realicen deben resguardar la integridad de los
mismos, asegurando el bienestar psicoldgico y fisico de cada involucrado.

Se debe tener mucho cuidado en no catalogar como abuso una situacion entre dos estudiantes
que puede tratarse de una experiencia exploratoria que es necesario orientar y canalizar sana y
adecuadamente, y no penalizar ni castigar hasta haber esclarecido los hechos.

El funcionario que toma conocimiento de una situacién de agresion y/o acoso en la esfera de lo
sexual entre companeros debe informar de inmediato a la Coordinadora del Departamento de
Orientacion del colegio quien, en un plazo de 24 horas, debera recabar antecedentes del hecho y
citara por separado a todos los apoderados involucrados para informarles sobre la situacion e
indagar en situaciones ocurridas con anterioridad, si el estudiante ha presenciado situaciones de
caracter sexual, si existe registro de denuncias anteriores, entre otros aspectos. El
Establecimiento debe ofrecerle al apoderado alternativas en beneficio y proteccién para su hijo,
especialmente, si es el nino mas afectado, y definir con ellos la estrategia a seguir, acordando si el
apoyo de profesionales expertos para analizar los hechos seran los del colegio o particulares, asi
como el seguimiento que se realizara del caso.

Dependiendo de la gravedad de los hechos se evaluara un cambio de curso, dejando en el mismo
curso al nifio mas afectado.

Caso B: Cuando existe sospecha de abuso sexual en un estudiante

Paso 1: Identificacién y comunicacion de la situacion

Frente a la sospecha de que pueda existir una situacion de abuso sexual, el docente debera
informar a la Coordinadora del Departamento de Orientacién, quién a su vez le comunicara a la
Rectora del colegio.

El funcionario no debe realizar una entrevista al estudiante sobre este tema, pues ésta debe
efectuarla un profesional especializado.

Si un funcionario detecta la existencia de Sexting’ Debera requisar el aparato y entregarlo a un
profesional del Departamento de Orientacion.

Paso 2: Exploraciéon y comunicacion a los padres

7Acto de enviar mensajes o fotografias sexualmente explicitas por medios electrénicos, especialmente entre teléfonos celulares.
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Un profesional del Departamento de orientacién se entrevistara con los estudiantes involucrados y
llamara inmediatamente a los apoderados de las partes involucradas quienes seran atendidos en
conjunto con la directora.

El profesional a cargo del caso se encargara de realizar el seguimiento correspondiente y en un
plazo de 24 horas determinar si existen indicadores de riesgo suficiente, caso en el que instara a
sus padres y/o apoderado para que sean ellos quienes efectuen la denuncia. De no ser asi la
direccién debe interponer una denuncia formal frente a las autoridades pertinentes (a Carabineros,
Policia de Investigaciones, Ministerio Publico y denuncia en el Tribunal de Familia en caso de
requerirse ademas proteccion)

Se continuara el procedimiento con los mismos pasos descritos para el caso A.

SEGUIMIENTO

El Establecimiento brindara apoyo, contencion y orientacion psicosocial a la familia y al nifio si
ésta lo requiere y/o solicita.

El seguimiento consiste en aquellas acciones que permiten conocer la evolucion de la situacion de
abuso conocida, a través de entrevistas con apoderados, visitas, coordinacion con instituciones,
informes, llamados telefénicos u otros. Se revisa el cumplimiento de los compromisos asumidos
en los plazos estipulados.

Este paso incluye también la colaboracién con las redes de servicios publicos competentes, a
través de declaraciones o elaboracién de informes a solicitud ej. Fiscalia, OPD, Carabineros,
Policia o Tribunales de Justicia.

El proceso de seguimiento sera de responsabilidad del Departamento de Orientacion a través del
equipo multidisciplinario o algun otro profesional que sea designado para esta labor.
PREVENCION

Prevenir en abuso sexual infantil supone reducir los factores de riesgos y aumentar los de
proteccidn con el objetivo de evitar el abuso y detectarlo tempranamente.

Para esto todos los adultos pertenecientes a la comunidad escolar son piezas fundamentales para
el trabajo de prevencion, capacitacion y conocimiento frente a una posible eventualidad de este
tipo.

Estrategias Especificas para Fortalecer la Prevencion

. Realizar anualmente charlas a funcionarios y apoderados, para asi tener conciencia de
que todos los adultos (dentro y fuera del colegio) son fundamentales en la prevencion del abuso
sexual.

. Cuando se requiera entrevistar individualmente a un estudiante, esto se debe hacer en un
lugar apto y destinado oficialmente para ello. Este lugar tiene que ser conocido por todos, y debe
contar con una visibilidad desde el exterior.

. El uso de los bafos de estudiantes esta estrictamente prohibido tanto para las personas
externas al colegio como para funcionarios. Asimismo, los bafios de adultos son de uso exclusivo
de éestos.

. Evitar que los docentes y funcionarios del colegio mantengan amistades a través de las
redes sociales con estudiantes del establecimiento. Aquel docente que use como medio de
comunicacion con sus estudiantes un correo electrénico este debe ser profesional. Ademas, su
contenido debe ser abierto a todo publico, evitando la privacidad u ocultamiento de informacion.

- Los encuentros con estudiantes que se den fuera del establecimiento, deben enmarcarse
exclusivamente en el ambito de las salidas pedagdgicas o deportivas previamente informadas al
colegio y al apoderado.

En cuanto a la seleccién del personal:
Toda persona contratada por el colegio debe aprobar una evaluacién psicoldgica la cual acredite
su idoneidad para trabajar en el colegio.
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Las personas a cargo del proceso de seleccién deben solicitar y chequear exhaustivamente las
referencias laborales del postulante.

Se solicitara a los postulantes el certificado de antecedentes como parte de la documentacion
para elaborar su contrato.

El colegio a través de su directora, chequeard a cada postulante en el Registro Nacional de
Peddfilos incorporado en el registro de condenas, el cual se extrae de las oficinas del Registro
Civil.

PROTOCOLO DE ESTRATEGIAS DE PREVENCION Y ACTUACION PARA ABORDAR SITUACIONES
RELACIONADAS CON DROGAS Y ALCOHOL EN EL ESTABLECIMIENTO - ANEXO N2 4.

PROTOCOLO PARA ABORDAR SITUACIONES RELACIONADAS A DROGAS Y ALCOHOL?
CENTRO EDUCACIONAL JORGE HUNEEUS ZEGERS

INTRODUCCION

El establecimiento considera que el uso y/o consumo de tabaco, alcohol y drogas ilegales por
parte de los estudiantes genera un impacto negativo tanto en su propio desarrollo como en la
comunidad en general.

La ley de alcohol y drogas, ley 20.000 obliga a denunciar, cuando existe consumo y porte en
establecimientos educacionales. La normativa procesal penal obliga a directores, docentees o a
cualquier funcionario del establecimiento educacional, denunciar los delitos que afectaren a
estudiantes o que hubieren tenido lugar en el establecimiento.

PROCEDIMIENTO, PLAZOS Y RESPONSABLES

Es obligacion de todas y todos los integrantes de la comunidad educativa, comunicar en forma
oportuna, usando los canales habilitados conforme a lo dispuesto en el presente protocolo, sobre
situaciones de riesgo o deteccion de consumo, porte o venta de drogas y/o alcohol.

En los casos que se encuentre algun tipo de drogas o alcohol en posesidon de un estudiantes o en
algun lugar del colegio, se debera guardar sin ser manipulado hasta ser entregado a Carabineros,
Ministerio Publico o Policia de Investigaciones.

Quien reciba una denuncia, detecte o sospeche de consumo o trafico de drogas o alcohol dentro
del colegio o en sus inmediaciones informara a la directora del colegio quien derivara el caso a la
Encargada de Convivencia la que en conjunto con orientacion evaluara el caso entrevistando a los
involucrados.

Se citara al apoderado para informar la situacién y se les debera comunicar de la obligacion legal
que tiene el establecimiento de denunciar la posible comision de un delito.

La Rectoria del colegio segun los antecedentes reunidos deberd determinar si procede la
aplicacion del Reglamento Interno y/o la obligacion de denunciar el hecho a Carabineros,

8En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”, “el estudiante”, “el profesor”, “el docente”, “el asistente de

la educaciéon”, el encargado de convivencia", “el apoderado” y sus respectivos plurales, asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo.

Con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supone utilizar en espafiol vocablos tales como o/a, os/as, es/as, para marcar que nos estamos
refiriendo tanto a hombres como a mujeres, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido que todas las menciones van dirigidas a
ambos, a hombres y a mujeres.
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Ministerio Publico o Policia de Investigaciones dentro del plazo de 24 horas que establece la ley
en los casos de tener conocimiento de la comision de un delito.

En virtud del principio de inocencia en paralelo a la investigacion interna y/o externa, el colegio
prestara apoyo al estudiante ponderando especialmente el resguardo de la integridad fisica y
psicologica del estudiante, asi como aquella del resto de la comunidad escolar.

Existe la posibilidad de que el estudiante esté siendo victima de explotacion, abuso o engafo, vale
decir, instrumento mas que sujeto activo del delito, en esta situacion se derivara a OPD, para
brindar medidas de proteccion.

El Departamento de Orientacion definird quien debe organizar un plan de accion conjunto entre la
familia y el colegio que senale actividades de apoyo y acompanamiento. En caso de requerir
terapia se realizara una evaluacién psicolégica con consentimiento del apoderado y con estos
antecedentes se procedera a derivar en caso de ser necesario a una institucion especializada en
adicciones.

De toda actuacién se debe dejar constancia en las respectivas fichas de entrevistas con el
estudiante y el apoderado.

Se debera velar permanentemente por el respeto a la intimidad y confidencialidad a la que tiene
derecho el estudiante el que sera considerado inocente hasta que no se compruebe lo contrario.

Es importante tener siempre presente que, si bien existe la obligacion de denunciar a las
autoridades los delitos que afectaren a los estudiantes o que hubieren tenido lugar en el
establecimiento, el plazo de 24 horas permite al colegio tener el tiempo necesario para informar y
citar primero a los padres y evaluar en conjunto la situaciéon permitiendo abordarla con el tacto
pedagdgico que corresponde y cumplir a la vez con la obligacion legal.

Proceso de actuacion frente al tabaco.
No esta permitido el consumo, venta, ni posesion de tabaco en el colegio, bajo ninguna condicién
y en ninguna actividad.

En nuestro Reglamento Interno se establece como falta de caracter GRAVISIMA el hecho de
detectar a un estudiante fumando, portando, distribuyendo o vendiendo tabaco, dentro del colegio.
La consecuencia para esta falta va desde "Amonestacion por escrito hasta la condicionalidad del
alumnado”, evaluandose cada caso en particular y acorde tanto con la conducta anterior del
afectado como edad y reincidencia. Todo este procedimiento sera informado por el Encargado de
Convivencia al apoderado en entrevista personal.

PREVENCION

Dentro de los objetivos como comunidad educativa, esta la de establecer en los estudiantes y sus
familias el desarrollo de los factores protectores, permitiendo disminuir las conductas de riesgo y
de consumo. Asimismo, el colegio busca ser un agente preventivo y promotor de estilos de vida
saludable para sus estudiantes. Por lo anteriormente mencionado la prevencién considera:

La promocion de habitos saludables en los estudiantes y sus familias.

Trabajo en Unidades de Orientacion que promueven actitudes y conductas de autocuidado y
desarrollo de vida saludable, incluyendo prevencion de consumo de drogas y alcohol.

Inclusién curricular sobre consumo de drogas y efectos asociados como el deterioro del desarrollo
neurolégico en nifios y adolescentes por consumo precoz y problemas sociales, familiares y
personales derivados del consumo.

Difusion de Ley N° 20.000 por medio de charlas a estudiantes.

Seguimiento
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En el caso que un estudiante ingresar a evaluacion y/o tratamiento, el colegio podra realizar un
seguimiento del proceso. La Psicologa del ciclo realizara este seguimiento en la relacién con el
estudiante y su familia, y con el profesional externo, solicitando a este ultimo un informe bimestral
del proceso terapéutico y sugerencias de acompanamiento. Ello, sin perjuicio que el Profesor Jefe
acompane al estudiante y, eventualmente, a sus apoderados.

PROTOCOLO DE ACCIDENTES ESCOLARES - ANEXO N2 5

PROTOCOLO DE ENFERMEDADES Y ACCIDENTES ESCOLARES®
CENTRO EDUCACIONAL JORGE HUNEEUS ZEGERS

Inspectoria sera la encargada de dirigir las acciones a seguir en caso de accidente o enfermedad
repentina en el colegio, o que no excluye la preocupacion e intervencion, en caso de ser
necesario, de todo el personal del establecimiento.

La enfermeria es un lugar equipado con la implementacion necesaria y permitida para ejecutar las
maniobras médicas autorizadas. Su funcion es atender y asistir oportunamente los problemas de
salud de los estudiantes ante la presencia de malestares y accidentes durante la jornada escolar.
Otorgar a los estudiantes accidentados o con dolencias de salud los primeros auxilios basicos y
derivar a quienes lo requieran hacia los centros de urgencia. Coordinar y dirigir al personal del
establecimiento con respecto a las medidas a tomar en caso de algun evento de salud.

Todo estudiante al ingresar al colegio recibe la agenda gratuita del establecimiento en la cual el
apoderado debera llenar todos los datos solicitados, especialmente los que dicen relacién con los
medicamentos y los centros de atencion para tener conocimiento de alguna afeccion, alergia a
medicamentos o enfermedad que presente, asi como los teléfonos de contacto en caso de
emergencia.

PROCEDIMIENTOS GENERALES

Frente a la ocurrencia de un accidente, debera prestar asistencia el docente responsable del
estudiante al momento del accidente, o cualquier otro miembro de la comunidad educativa que lo
detecte.

Evaluara la lesion y de acuerdo sus caracteristicas, se determinara la necesidad de mantener al
accidentado en el mismo lugar o trasladarlo a la sala de primeros auxilios

El propio estudiante accidentado, sus companeros o cualquier funcionario que lo detecte, por leve
0 sin importancia que parezca, debera dar cuenta de inmediato a Inspectoria, quien acudira al
personal de primeros auxilios.

” o« ” o« n o« ” o«

9En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”, “el estudiante”, “el profesor”, “el docente”, “el asistente de

"o«

la educacién”, el encargado de convivencia", “el apoderado” y sus respectivos plurales, asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo.

Con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supone utilizar en espafiol vocablos tales como o/a, os/as, es/as, para marcar que nos estamos
refiriendo tanto a hombres como a mujeres, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido que todas las menciones van dirigidas a
ambos, a hombres y a mujeres.
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Se debe trasladar a la sala de primeros auxilios o se puede solicitar que un estudiante vaya a dar
cuenta de la emergencia.

El personal de primeros auxilios prestara la atencion primaria al accidentado.

Si el accidente ocurrié dentro de una sala de clases el docente a cargo, ademas de prestar la
primera atencién y evaluar la gravedad del caso, debera identificar el agente causante del
accidente (caida, corte con algun elemento como por ejemplo una tijera, lapiz u otros, golpe con
una silla o mesa, u otros elementos o condiciones materiales que se encuentren).

En caso de ser necesario, desde el borde de la sala, sin dejar el curso solo en ningin momento,
llamar al monitor de la sana convivencia correspondiente y enviar con él al estudiante
accidentado.

Debera registrar lo ocurrido en el libro de clases.

En todos los casos Inspectoria evaluara la gravedad de la lesion y se actuara segun lo siguiente:

1.- En caso de enfermedad o accidente menos graves y el estado de salud permita al
estudiante volver a la sala de clases:

Casos o dolencias: Cefaleas, dolor de garganta, dolor abdominal y anomalias leves, cortes
superficiales, erosiones, contusiones, choque con algun objeto o persona, de efectos transitorios
que no dificultan su autonomia.

La encargada de la Sala de Primeros Auxilios realizard los primeros auxilios. Ella no esta
autorizada a dar medicacion alguna.

Pasos a seguir: En educacion parvularia el estudiante sera llevado a la sala de enfermeria por la
educadora o asistente de aula. En el caso que se encuentren con un docente de asignatura sera
la asistente quien acomparie al menor hasta alli. Los estudiantes de cursos superiores se dirigen
solos a la sala de primeros auxilios, donde la encargada observara al estudiante y definira si
vuelve a clases o si no hay mejoria se llamara al apoderado para que retire a su hijo/a. Los
pequefios accidentes, cuyo tratamiento puede realizarse en dicho lugar, seran atendidos sin
ningun tramite, avisando al apoderado al teléfono registrado en su agenda. Estos casos ademas
seran informados al apoderado a través de la agenda escolar en la que ira el reporte de
enfermeria.

2- En caso de enfermedad o accidentes moderados donde el traslado no es urgente pero el
estudiante debe retirarse del colegio para ser evaluado por un profesional idéneo

Casos o dolencias: Esguinces, caidas o golpes con dolor persistente, contusiones diversas en
extremidades o diversas zonas del cuerpo donde la valoracion radiolégica sea necesaria para
detectar posibles fracturas, esguinces, fisuras etc.

Contusiones en la boca donde hay rotura parcial o pérdida total de algun diente, cuerpos extrafios
en el globo ocular, oidos y nariz. Heridas sangrantes que requieren puntos de sutura, vomitos,
diarrea, fiebre, otitis, procesos gripales y tos, dolor abdominal, u otros similares

Pasos a seguir: En los casos que el accidente requiera atencion médica, en el colegio se realizara
una evaluacion inicial por la encargada de primeros auxilios y luego se llamara a los padres y/o
apoderados, para que sean ellos quienes trasladen al estudiante al centro de salud que estimen
conveniente.
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Es obligacion de los apoderados presentarse al colegio y hacer el retiro del estudiante y llevarlo al
centro meédico pertinente.

Personal de enfermeria procedera a elaborar el formulario correspondiente para el uso del seguro
de accidente escolar.

Se dejara registro en el libro de registros de enfermeria de las llamadas realizadas. Detallando a
quién y a qué hora se efectuaron las llamadas.

3- En caso de accidentes y dolencias graves:

Estos son aquellos que requieren de atencion inmediata de asistencia, tales como: caidas del
mismo nivel o de altura, golpes fuertes en la cabeza u otra parte del cuerpo, heridas cortantes
profundas, fracturas expuestas, traumas en general, pérdida del conocimiento, quemaduras,
atragantamiento por comida u objetos. Convulsiones con o sin pérdida de conciencia,
Traumatismos Craneoencefalicos moderados y graves, paro cardio-respiratorio, crisis de asma
moderada y grave, reacciones alérgicas, heridas inciso contusas sangrantes, vémitos con
presencia de sangre, cuerpos extrafos en vias respiratorias, abdomen agudo, hemorragias.

Pasos a seguir: El adulto responsable mas cercano al accidente procedera a aislarlo y no moverlo
del sitio de suceso y llamar a la encargada de primeros auxilios y a inspectoria para brindarle la
primera asistencia de acuerdo a sus competencias y gravedad. Personal del colegio se contactara
con los padres o apoderados para acordar procedimiento a seguir.

Inspectoria contactara al centro asistencial mas cercano para que envien una ambulancia con
urgencia al colegio. En forma previa o simultineamente al llamado se realizan las primeras
atenciones de primeros auxilios. Inspectoria General definira quién sera el encargado de
acompaniar al estudiante en la ambulancia hasta que el apoderado acuda al lugar.

Se debera contactar al apoderado para informarle de lo ocurrido y para que se dirija al centro de
salud a la brevedad. En caso de que el centro asistencial informe que la ambulancia tardara en
llegar, se acordara con los padres el modo de traslado del estudiante.

Si el apoderado no fue ubicable 0 asume en consenso con el colegio la responsabilidad de
trasladar al estudiante al centro asistencial mas cercano al colegio, la Directora o quien la
subrogue tomara la decisién de traslado en vehiculo particular. En estos casos, considerando que
no se cuenta con la presencia de familiares que puedan asumir esta decisién, los padres o
apoderados del menor liberan al establecimiento de toda responsabilidad civil o penal ante
eventuales complicaciones derivadas de su traslado.

Se dejara registro en la ficha del estudiante los llamados realizados, detallando a quién y a qué
hora se efectuaron las llamadas.

4.- Acciones frente a emergencias y accidentes escolares en ACTIVIDADES EXTERNAS:

La participacion de cada estudiante en una salida oficial del colegio debe ser conocida y
autorizada por el apoderado, mediante el envio al colegio de la respectiva colilla con los datos
requeridos y firmada. Por seguridad y resguardo, solo se acepta la colilla desprendida de la
circular original. Si el estudiante no presenta oportunamente esta colilla con los datos requeridos y
firmada, no podra participar en la actividad y debera quedarse en el colegio, en alguna otra
actividad académica.

Para participar en la actividad, el estudiante debe estar en buenas condiciones de salud y cumplir
con las exigencias y requisitos propios de la actividad a realizar.

47



Es de responsabilidad del apoderado informar al colegio de cualquier condicién o enfermedad del
estudiante a efectos de ponderar la pertinencia de que participe en la salida pedagdgica o
actividad de que se trate.

De la misma forma, es de responsabilidad del apoderado informar al colegio de cualquier
tratamiento y/o medicacion con que se encuentre el estudiante. El colegio podra no autorizar la
participacién del estudiante que esté bajo tratamiento o medicacion, que comprometa su salud.

En caso de un accidente o enfermedad repentina durante una salida pedagédgica se seguira el
protocolo detallados anteriormente distinguiendo las acciones a seguir segun la gravedad de la
lesién o enfermedad.

En casos de estudiantes con autoaqgresion

Se conversara con el estudiante, con palabras acogedoras y sera derivado a la psicologa del
establecimiento.
Un profesional del Departamento de Orientacion se entrevistara con el apoderado.

Si la autoagresion ocurrié en el establecimiento se informara de inmediato al Departamento de
orientacion quien llamara al apoderado de inmediato y en paralelo se aplicaran las medidas de
este protocolo en cuanto a la atencion médica segun la gravedad de las heridas.

El estudiante sera derivado a un centro asistencial para que el médico evalue derivar al psicologo
0 psiquiatra si se requiere.

La psicologa del colegio mantendra seguimiento del caso y retroalimentacién con el docente jefe
del estudiante.

Consideraciones Generales

Bajo ninguna circunstancia un estudiante enfermo, o que haya sufrido un accidente, podra
retirarse del colegio sin la compafiia de un adulto.

Debera registrarse el nombre y hora de quién retird al estudiante del colegio. Asimismo, en caso
de haber trasladado al estudiante a un centro de urgencia, cuando llegue su apoderado se le
informara sobre los procedimientos que se han aplicado y se dejara registro de la persona que
entrego la informacion de lo sucedido y de quien la recibid y se queda a cargo del estudiante.

En el caso de accidentes de trayecto, es responsabilidad de los padres y/o apoderados el traslado
del estudiante, lo que deben comunicar al colegio para elaborar el formulario de accidentes
escolares, el cual deben retirar de Inspectoria.

Sobre el uso de farmacos:

Se establece que el colegio no puede mantener ni suministrar nunca ningun tipo de medicamentos
a los estudiantes. En el caso de estudiantes que, por prescripcion médica, requieran
medicamentos durante el horario escolar, estos deben ser suministrados exclusivamente por sus
padres y/o apoderados.

El colegio no es responsable de las consecuencias de un medicamento ingerido por el estudiante,
por iniciativa propia o en el caso de que venga medicado desde su casa.
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Para atender a los estudiantes que presenten alguna enfermedad crénica que precisa tratamiento
durante el horario escolar como, por ejemplo, diabetes, asma, epilepsia, alergias, entre otras, el
padre, madre o apoderado debe acudir a Inspectoria personalmente a firmar la solicitud y
autorizacién para el tratamiento, entregar la fotocopia de la receta médica con las indicaciones de
dosis y administracion del medicamento. No se aceptaran medicamentos sueltos.

En los casos que los estudiantes que presenten alguna enfermedad aguda que precisa durante
unos dias la administracion de antibidticos, antiinflamatorios, inhaladores o mucoliticos indicado
por un especialista, el padre, madre o apoderado debe acudir a enfermeria personalmente a
entregar la receta médica con las indicaciones de dosis y administracién del medicamento.
Asimismo, debera entregar el medicamento en su envase original. No se aceptaran medicamentos
sueltos.

En caso de tratamientos de largo plazo, este certificado debera actualizarse anualmente, de
acuerdo a las fechas indicadas por el médico tratante o a solicitud de Inspectoria.

No se consideraran validas las comunicaciones ni las autorizaciones de medicamentos por via
telefénica.

MEDIDAS ORIENTADAS A GARANTIZAR LA HIGIENE DEL COLEGIO

Es responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa cooperar con el aseo y
mantencién del inmueble y equipamiento para lo cual existen varias acciones que se implementan
en el colegio, Asi mismo el Proyecto de Educacion Sustentable aportara con sus conocimientos
sobre la clasificacion de los residuos solidos domiciliarios, su despacho y educacion. A
continuacion se detallan medidas:

. Los apoderados deberan comunicar al equipo directivo cualquier situacion que a su juicio
presente algun riesgo de accidente o contagio.

. El colegio mantendra basureros en todos los sectores del colegio los cuales seran vaciados
al finalizar el dia.

. El colegio junto al Proyecto de Educacion Sustentable dispondran de puntos limpios para
clasificar residuos solidos, como; papel blanco en contenedores azules, ubicados en sector
estacionamientos, botellas plasticas, PET 1 y cartbn en punto limpio de la entrada del
establecimiento. Punto limpio de residuos electronicos, ubicado en mampara 1, fuera de
inspectoria general y punto limpio del sector de pre basica, donde se podra disponer de residuos
como botellas plasticas PET 1 y cartén.

. El establecimiento a través del Proyecto de Educacién sustentable brindara al personal de
aseo y otros funcionarios charlas de capacitacion sobre el correcto manejo de los residuos sélidos
domiciliarios. Asi mismo, a estudiantes y apoderados.

. El Proyecto de Educacién sustentable se encargara de realizar la correcta entrega de cada
uno de estos residuos a sus respectivas empresas recicladoras, llevando un control de salida
y/o impacto de las cantidades generadas por el establecimiento.

. Se mantendra de manera permanente la ensefianza sobre la importancia de mantener la
higiene en el colegio: salas de clases, salones de docentes y otros espacios abiertos a través del
correcto uso de los basureros y contenedores de reciclaje (Entiéndase por basurero como
recipiente que sirve para echar basura y contenedor, recipiente para echar residuos que pueden
reutilizarse), en el caso que corresponda. Asi también como a través del lavado de manos entre
otras acciones.

. Todos los productos quimicos empleados en la limpieza del colegio son mantenidos en
lugar seguro donde los estudiantes no tengan acceso.
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REGULACIONES REFERIDAS A LA GESTION PEDAGOGICA Y PROTECCION A LA
MATERNIDAD Y PATERNIDAD.

REGLAMENTO DE EVALUACION Y PROMOCION - ANEXO N2 6

PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS -
ANEXO N2 7.

PROTOCOLO DE RETENCION Y APOYO A ESTUDIANTES
PADRES, MADRES Y EMBARAZADAS"®
CENTRO EDUCACIONAL JORGE HUNEEUS ZEGERS

Los y las estudiantes que son padres y madres, y las que estan en situacion de embarazo, gozan
de los mismos derechos que los demas estudiantes respecto al ingreso y permanencia en los
establecimientos educacionales.

El propdsito de este documento es entregar orientaciones claras de actuacion frente a la situacion
de embarazo, maternidad y paternidad, que fortalezcan la permanencia de estos estudiantes en el
colegio.

Criterios Generales para toda alumna embarazada, madre y padre adolescente.

= Ante el conocimiento o sospecha que alguna estudiante estd embarazada se derivara el caso
inmediatamente al Departamento de Orientacion para que realice una primera entrevista de
acogida a la estudiante que sera madre, para luego reunirse con su familia y brindar el apoyo que
requieran. Asimismo, se les entregara orientacion sobre las redes de apoyo existentes en la
comuna.

= ElI Departamento de Orientacion debera entregar la informacién a los Departamentos
relacionados con la alumna (Departamento de UTP, Departamento de Bienestar Estudiantil y
Departamento de Inspectoria General).

= Se procedera del mismo modo cuando exista conocimiento o sospecha que algun estudiante
sera o es padre.

= EI Departamento de UTP, entregara un programa académico segun la necesidad y el tiempo de
estancia de la alumna en el establecimiento para que pueda terminar su afio escolar con completa
normalidad.

= EI Departamento de Bienestar Estudiantil ingresara a la alumna al sistema nacional de
embarazo adolescente y se evaluaran los posibles beneficios del estudiante.

= EI Departamento de Inspectoria General entregara un pase de permiso a el/la estudiante para
ser usado en caso de controles en el doctor.

10En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”, “el estudiante”, “el profesor”, “el docente”, “el asistente

de la educacién”, el encargado de convivencia", “el apoderado” y sus respectivos plurales, asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo.

Con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supone utilizar en espafiol vocablos tales como o/a, os/as, es/as, para marcar que nos estamos
refiriendo tanto a hombres como a mujeres, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido que todas las menciones van dirigidas a
ambos, a hombres y a mujeres.
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» Toda estudiante que esté en situacion de embarazo, recibira por parte de todos los miembros
del colegio apoyo a su proceso escolar y acompafiamiento emocional tanto a la estudiante como a
su familia.

* Losy las alumnas que sean padre, madre o estén embarazadas seran tratados con respeto por
todos los integrantes de la comunidad educativa.

= Tendran derecho a continuar sus estudios en el colegio con las mismas posibilidades que el
resto de los estudiantes y de acuerdo a las condiciones definidas en la legislacion vigente.

= Seran tratados con los mismos deberes y derechos que sus pares, en relacion a las exigencias
conductuales.

= Tendran derecho a participar en el Centro de estudiantes y en todo tipo de eventos, como en la
ceremonia de graduacion, celebraciones internas y/o actividades extra programaticas (siempre
que se encuentren aptos fisica y psicolégicamente).

* La alumna embarazada y madre tendra derecho a asistir a clases durante todo el embarazo y a
retomar sus estudios después del parto. La decision de dejar de asistir las ultimas semanas del
embarazo o postergar la vuelta a clases después del parto dependera exclusivamente de las
indicaciones médicas, orientadas para velar por la salud de la alumna y de su hijo.

= Las alumnas deberan presentar certificado del médico o matrona que la autorice retomar las
clases después del parto.

= Se estableceran criterios para la promocion con el fin de asegurar que las y los estudiantes
cumplan efectivamente con los aprendizajes y contenidos minimos establecidos en el plan de
estudios.

= La Coordinacion Académica, acordara con la y el estudiante un calendario flexible, brindandole
el apoyo pedagogico necesario. Una vez finalizado el afo escolar, las y los estudiantes seran
promovidos de acuerdo a su rendimiento académico.

= Cada vez que el y la estudiante se ausente por situaciones derivadas del embarazo, parto, post
parto, control de nifio sano y/o enfermedades del hijo menor de un afo, presentando certificado
meédico, tarjeta de control o carnet de salud podra acceder a una reprogramacion de evaluaciones.
= No se exigira el 85% de asistencia a clases durante el afio escolar a los estudiantes en estado
de embarazo, maternidad o paternidad por lo que podran ser promovidos con una asistencia
menor al 85% cuando sus ausencias tengan como causa directa situaciones derivadas del
embarazo, parto, post parto, periodo de lactancia, control de nifio sano y enfermedades del hijo
menor de un afo cuando se presente la tarjeta de control, certificado médico u otro documento
que indique las razones médicas de la inasistencia.

= Todas las medidas de apoyo y acompanamiento a los estudiantes, padres, madres o
embarazadas se iran estableciendo a través de un trabajo conjunto entre el estudiante/a, la familia
y la psicologa del colegio.

= El docente jefe sera quien guie y oriente el proceso académico de la estudiante.

= Se debera asesorar a los estudiantes padres, madres y embarazadas sobre organismos
estatales que estan dedicados en entregarles apoyo como, por ejemplo, la Junta Nacional de
Auxilio Escolar y Becas, que cuenta con el Programa de apoyo a la retencion escolar, o la Junta
Nacional de Jardines Infantiles, solo por nombrar algunos.

Respecto del periodo de embarazo maternidad y paternidad:

= Lalel estudiante tiene el derecho y deber de asistir a los controles de embarazo post-parto y
control sano de su hijo/hija en el Centro de Salud Familiar correspondiente.

= El/la estudiante debera presentar la tarjeta de control, carnet de salud o certificado emitido por
el médico tratante o matrona correspondientes, cada vez que falte a clase por razones asociadas
al embarazo, maternidad/paternidad. Ademas, debera mantener informado a su docente jefe.

= En el caso de la alumna, se debe velar por el derecho a asistir al bafio cuantas veces lo
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requiera, sin tener que reprimirse por ello, previniendo el riesgo de producir una infeccion urinaria.

» Las estudiantes embarazadas tienen derecho a adaptar su uniforme escolar a su condicion de
embarazo.

= Las alumnas embarazadas podran utilizar las dependencias del CRA u otros espacios del
establecimiento, para evitar estrés o posibles accidentes.

= El establecimiento tomara las medidas que sean necesarias para que las alumnas madres y
embarazadas no estén en contacto con materiales nocivos, ni verse expuestas a situaciones de
riesgo durante su embarazo o periodo de lactancia.

= Las alumnas embarazadas deberan asistir a clases de Educacion Fisica, a menos que el
médico tratante indique lo contrario, para lo cual debera presentar certificado médico y realizar
trabajos alternativos, segun sea el caso. Las actividades y evaluaciones se iran adaptando segun
su condicion. Después del parto, las alumnas seran eximidas de estas clases por su condicion
médica hasta que finalice un periodo de al menos seis semanas (puerperio), tras el cual deberan
retomar las actividades normalmente, previo certificado médico que prorrogue, autorice o no
autorice estas clases. Dicho certificado debe ser entregado al Profesor Jefe.

Respecto del regreso al colegio de la madre.

= El colegio brindara durante dos anos, el derecho a la madre adolescente a decidir el horario de
alimentacion del hijo, que debiera ser como maximo una hora, sin considerar los tiempos de
traslado, evitando con esto que se perjudique su evaluacién diaria. Este horario debe ser
comunicado formalmente a la Orientadora del establecimiento educacional durante la primera
semana de reingreso de la alumna.

= Para las labores de amamantamiento, se permitira la salida de la madre en el horario
predeterminado para acudir a su domicilio, sala cuna, etc. También podra amamantar en
Enfermeria o en un espacio determinado por Inspectoria.

= El colegio no dispone de infraestructura adecuada para la permanencia de un lactante durante
la jornada escolar, por lo tanto, la alumna que se encuentre en esta condicion no podra asistir a
clases con su hijo.

= Cuando el hijo menor de un afo presente alguna enfermedad que requiera de su cuidado
especifico, segun conste en un certificado emitido por el médico tratante, el colegio dara tanto a la
madre como al padre adolescente, las facilidades pertinentes.

Respecto de deberes del apoderado:

= El apoderado debera informar al colegio la condicién de embarazo, maternidad o paternidad de
el/la estudiante. La Rectora, profesional del Departamento de Orientacion o el docente
responsable informara sobre los derechos y obligaciones, tanto del estudiante, como de la familia
y del colegio.

= Cada vez que el estudiante se ausente, el apoderado solicitara la entrega de materiales de
estudio y calendario de evaluaciones. El apoderado debera mantener su vinculo con el colegio
cumpliendo con su rol de apoderado.

» El apoderado debera firmar un compromiso de acompafiamiento al adolescente, que sefiale su
consentimiento para que el/la estudiante asista a los controles, examenes médicos y otras
instancias que demanden atencion de salud, cuidado del embarazo y del hijo nacido, que implique
la ausencia parcial o total del/la estudiante durante la jornada de clase.

= El apoderado debera notificar al colegio si el hijo en condicién de embarazo, maternidad o
paternidad quedara bajo la tutela o responsabilidad de otra persona.
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REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIOS - ANEXO N2 8

REGULACIONES SOBRE SALIDAS PEDAGOGICAS Y GIRAS DE ESTUDIO"
CENTRO EDUCACIONAL JORGE HUNEEUS ZEGERS

Las salidas pedagdgicas y giras de estudio se regiran por el siguiente protocolo que ayudara a
tener claridad sobre los derechos y deberes de quienes participan de ellas.

Este documento se aplica como una extensién del Reglamento Interno, por ello las actividades
realizadas en las salidas pedagdgicas autorizados por Rectoria y/o giras de estudio, son
entendidas como parte de las actividades del colegio y se regiran por sus normas y las emanadas
del Ministerio y Superintendencia de Educacion.

Salidas pedagoégicas
. El docente debe coordinar directa y personalmente la salida o visita pedagodgica con las

organizaciones involucradas. No puede delegar esta tarea en apoderados u otro personal del
establecimiento.

. Al gestionar, debe definir:

a) Confirmar contacto, lugar y fecha en que se realizara la salida.

b) Objetivo pedagdgico de la actividad

c) Objetivo Curricular (OA o AE involucrado)

d) Cantidad de estudiantes, docentes y/o apoderados que pudieran asistir.

e) Consultar calendario de actividades y disponibilidad de bus interno.

f) Tramitar solicitud de salida pedagégica con coordinacion de ciclo o UTP.

g) Considerar las caracteristicas de todo el grupo curso, seleccionando, si es necesario,

espacios de accesibilidad universal con el fin de proporcionar posibilidades de participacion de
todos los estudiantes.

h) Otros relacionados.

. Toda salida pedagdgica debiera de extenderse en el horario segun el contrato de trabajo
del docente.

. El docente jefe o de asignatura solicita en Secretaria de Direccion el documento “Solicitud

de Autorizacién para salidas pedagoégicas”. Lo completa con los datos solicitados, adjuntando
medio de verificacion que acredite contacto con el lugar de la salida y lo entrega a coordinacion de
ciclo (UTP)

. Coordinacién de ciclo y/o Jefe Técnico autorizan o rechazan la salida bajo criterios de
pertinencia, tanto con las asignaturas involucradas y con el calendario de actividades evaluativas
del mes correspondiente.

. Una vez revisada, el docente recibe la solicitud. En caso de estar aceptada, debera
entregar la totalidad de las solicitudes a Secretaria de Direccion, quien le hara entrega de los
formatos de autorizacion para padres. Una vez completados, los reingresa en Secretaria de
Direccion.

. Secretaria remite a DEPROV un oficio conductor incluyendo:

11En el presente documento, se utilizan de manera inclusiva términos como “el alumno”, “el estudiante”, “el profesor”, “el docente”, “el asistente

de la educacién”, el encargado de convivencia", “el apoderado” y sus respectivos plurales, asi como otras palabras equivalentes en el contexto
educativo.

Con el fin de evitar la sobrecarga grafica que supone utilizar en espafiol vocablos tales como o/a, os/as, es/as, para marcar que nos estamos
refiriendo tanto a hombres como a mujeres, se ha optado por utilizar el masculino genérico, en el entendido que todas las menciones van dirigidas a
ambos, a hombres y a mujeres.
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a) Datos del establecimiento, de la Rectora y del docente responsable.

b) Datos de la actividad (lugar, dia, hora, curso y cantidad de participantes

c) Autorizacion de padres y/o apoderados firmada.

d) Listado de docentes, apoderados y estudiantes que asistiran a la actividad.

e) Instructivo de Seguridad (“Protocolo de Salida Pedagogica”)

. En las salidas debe participar el docente jefe y el docente responsable de la actividad; por
lo tanto, a lo menos participara un adulto por cada 30 estudiantes.

. Al iniciar la jornada del dia de la salida pedagdgica, el docente responsable debera

consultar las condiciones meteorolégicas o decretaciones de alerta, emergencia o preemergencia
ambiental que pudiesen restringir la actividad o cancelarla.

. El docente debera pasar asistencia y registrarla como corresponde en el libro de clases.

. El docente que realiza la actividad es el responsable de la misma. Por lo tanto, los
estudiantes asistentes deberan acatar toda decision que éste tome, inclusive la suspension de
alguna actividad programada. Lo apoyaran adultos responsables quienes designe la Direccion del
Establecimiento.

. El docente responsable debera portar al menos dos formularios de accidentes escolares,
los que debera solicitar en Inspectoria General. En caso de no utilizarlos, debera devolverlos en el
mismo departamento.

. El docente dejara en el colegio un listado de estudiantes, docentes y apoderados
participantes de la actividad y su nimero de teléfono mévil actualizado.
. La rectora debe mantener disponible en el establecimiento toda la documentacion referida

a los antecedentes de la salida pedagodgica para su posible revision por parte de los
Fiscalizadores de la Superintendencia de Educacion. Al respecto debe disponer a lo menos:
listado de estudiantes, nombre completo de los docentes que iran a cargo de los estudiantes,
fotocopia de la documentacion del medio de transporte que se utilizara en el traslado de los
estudiantes.

. Para el caso de los niveles de Pre basica hasta 2° Basico el docente debe procurar que
los estudiantes porten la tarjeta colgante de identificacion y que estos datos se encuentren
actualizados.

. En caso de un desperfecto mecanico de la locomocion, el docente responsable tiene el
deber de comunicar inmediatamente tal hecho al colegio, y de reportar sucesivamente cada una
hora el estado de la situacion.

. En caso de ocurrir un accidente, el docente o monitor de la sana convivencia que
acompana debera comunicarse con el colegio para informar y coordinar los pasos a seguir, los
que estaran en concordancia con la regulacion de accidentes escolares que tiene el colegio.

. El colegio informara a los apoderados la situacion de su hijo y procedera a indicar al
responsable de la actividad en terreno los pasos a seguir. De ser necesario enviara al personal
indicado para resolver la situacion.

. En caso de extravio de estudiantes, el docente responsable debera dar el aviso al
establecimiento via telefénica de manera inmediata, y recurrir a los apoyos correspondientes para
lograr la ubicacién de los menores; paralelamente debera procurar dejar constancia del extravio
del menor en Carabineros.

. En caso de falta disciplinaria durante la salida se aplicara el Reglamento Interno.

. Los estudiantes van y regresan al colegio con su docente en su salida pedagogica.

. Una vez que vuelven al colegio los estudiantes, segun lo planificado deberan ser retirados
a la hora senalada en la autorizacién o reintegrarse a su rutina académica.

. En caso que un estudiante no pueda ser retirado a la hora sefialada debe ser informado y
es responsabilidad de los padres.

. El docente responsable procurara dejar evidencia de la experiencia pedagogica, ya sea

con la realizacion de productos de sus estudiantes, o archivos fotograficos, para fines de difusion
hacia la comunidad educativa.
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Paseos de curso

. Los paseos de curso son actividades programadas con tiempo y realizadas al finalizar el
afio académico, de forma voluntaria y consensuada por los docentes, apoderados y estudiantes
miembros de un curso especifico. Esta actividad NO forma parte de las actividades lectivas del
colegio.

. Dicha actividad debe ser propuesta a los jefes de UTP respectivos, quienes entregaran
informacion a Rectoria del establecimiento, quien evaluara su autorizacion.

. Es importante mencionar que la solicitud de actividad debe elevarse con 90 dias de
anticipacion al paseo.

. Existe la posibilidad de que un determinado curso opte por realizar un paseo en forma
completamente particular, y por lo tanto no se rige por el presente protocolo. En este caso, por ser
una actividad completamente ajena al colegio, la responsabilidad por la misma es exclusiva de las
personas participantes de ella, entiéndase estudiantes y apoderados. De producirse una actividad
de este tipo, no participa de ella ningun docente del colegio. Si un docente participa en calidad de
invitado, esto no lo convierte en actividad escolar, por lo que tampoco existe colaboracion del
establecimiento.

Giras de estudio 4° Medio.

El colegio no autoriza giras de estudio de 4° medios, por lo tanto, cada curso que quiera
realizar una gira de estudio debe hacerlo fuera de los tiempos destinados por calendario
escolar y organizarla de manera externa sin la colaboracién del establecimiento, Si un
docente participa en calidad de invitado, su asistencia no es en representacion del
establecimiento.

Giras de estudio SERNATUR

Sernatur invita a postular a través de un correo electrénico a todos los directores/as de
establecimientos educacionales diurnos que cuentan con ensefanza media, que reciben subsidio
estatal y que ademas se encuentran inscritos en la base de datos de la encuesta IVE-SINAE del
afno en curso, implementada por la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (Junaeb). En dicho
correo electronico se entrega una clave de acceso para postular a través del sistema informatico
del Programa.

Las giras de estudio SERNATUR estan destinadas a estudiantes de 2° medios. En este punto, las
giras de estudio SERNATUR, se regiran desde este momento por las directrices que menciona el
Reglamento Interno y el presente protocolo de accién.

. Podran asistir solo los estudiantes que se destinen para la gira y que tienen matricula
vigente y no ha sido sancionado durante el ultimo afio por una falta gravisima.

. Los estudiantes que van en gira, van bajo la tutela del docente jefe, profesional destinado
por la direccion o inspectoria general. Ambos acompanan en todas las actividades programadas.

. En las giras debe participar, a lo menos un adulto por cada 30 estudiantes.

. La Rectora debe mantener disponible en el establecimiento toda la documentacion referida

a los antecedentes de la gira para su posible revision por parte de los Fiscalizadores de la
Superintendencia de Educacién. Al respecto debe disponer a lo menos: la autorizacion de los
padres y apoderados debidamente firmada, nombre completo del docente que ira a cargo de los
estudiantes, fotocopia de la documentacion del medio de transporte que se utilizara en el traslado
de los estudiantes (Numero de patente, permiso de circulacién, y Registro de Seguros del Estado
al dia), los antecedentes del conductor (Licencia de Conducir al dia) u otra informacién que
SERNATUR considere pertinente.
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Previo a la gira

. Los apoderados y estudiantes deberan firmar una autorizacion escrita mediante la cual
aceptan las normas fijadas por el colegio para el desarrollo de la salida. La de los padres debera
ser notarial.

. Las autorizaciones correspondientes deben quedar en Secretaria de Direccidn o en
Inspectoria general.
. El o los responsables del viaje, deben solicitar con el tiempo necesario todos los

antecedentes de la empresa que prestara los servicios de transporte y estadia de la delegacion.
Entiéndase licencia de conducir, antecedentes del conductor, revision técnica, elementos de
primeros auxilios, paradas programadas, y demas elementos o situaciones que deben ser
consideradas en viajes de este tipo.

. La rectoria del colegio y el sostenedor son responsables de contar con todos los
antecedentes de la empresa.
. En dependencias del colegio, deben quedar todos los datos de identificacion y contacto de

los estudiantes, asimismo, informacién de familiares directos a quienes contactar en caso de
emergencia. Se debe entregar a las familias de los estudiantes que viajan, un cronograma de las
actividades, lugares y extension de las visitas que se realizaran.

. El programa final del viaje debe ser presentado a la Direccidén con anticipacion del inicio del
viaje. Debe incluir la lista de las participantes, transporte, alojamiento y el cronograma de
actividades detallado por dias.

. También es requisito esencial, que todos los participantes del viaje, cuenten con un seguro
personal de salud, que cubra eventualidades médicas en el pais y especialmente en el extranjero.
En el caso de viaje por avidn, sera necesario acreditar la salud compatible con dicho viaje. Es
responsabilidad de cada uno de los viajantes, presentar toda la documentacion requerida en los
plazos establecidos. De no cumplir con estos requerimientos, podria ser excluido del viaje.

. Cualquier instancia que no esta contenida en este protocolo de actuaciéon, debe ser
resuelta como unica instancia por la Direccion del colegio.

Durante la gira

. No se podra ingerir y/o portar sustancias que atenten contra la salud y la integridad de las
personas y grupo, tales como alcohol, droga y otros.

. Todos los participantes del viaje, deben pernoctar en los lugares de estadia declarados en
el cronograma de viaje.

. Las actividades programadas son obligatorias para todos los estudiantes y solo pueden ser
modificadas por los docentes.

. No esta permitido que grupos pequefios de estudiantes, realicen actividades separadas de

las actividades programadas en conjunto. La excepcion sera si son acompanados por un adulto y
con la aprobacién del docente a cargo quienes son los ultimos responsables.

. La Gira de Estudio esta sujeta a la normativa del Reglamento Interno y Manual de
Convivencia.

. El apoderado debera informar por escrito, al docente jefe, del uso de algun medicamento
por parte de un estudiante.

. Los estudiantes no deben portar objetos de valor. Los docentes no se hacen responsables
de eventuales pérdidas.

. Cada una de las personas que participan de la Gira de estudio, es responsable de sus
objetos personales como documentos y objetos de valor.

. El docente o algun funcionario del establecimiento, no podra administrar los dineros que

resulten necesarios para dicha Gira de Estudio. Por consiguiente, el establecimiento no es
responsable de la administracién de los recursos econémicos.
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. Desde el momento de inicio de la gira, y hasta el término de ésta; el docente jefe o los
profesionales destinados para este efecto, son los responsables finales de esta actividad. Por lo
tanto, los estudiantes y los asistentes deberan acatar toda decision que éste tome, inclusive la
suspension de alguna actividad programada.

. En caso que, por alguna eventualidad como accidente, clima u otro, se vea alterado el
normal desarrollo de la actividad, él o los docentees que dirijan la delegacion, cuentan con todas
las facultades y autoridad necesaria para suspender la gira en el momento que lo indiquen previa
comunicaciéon a la direccion del colegio. Sus decisiones deberan ser fundadas, pero seran
inapelables independientemente del acuerdo o desacuerdo de quienes asisten.

. El docente jefe tiene la facultad de devolver a todo estudiante que infrinja alguno de estos
puntos sin derecho a apelacion. Previo aviso a su apoderado y direcciéon, el estudiante sera
devuelto en fecha, hora y lugar convenido, siendo responsabilidad de la familia la recepcién del
estudiante y costos que estos generen.

NORMAS, FALTAS, MEDIDAS DISCIPLINARIAS, RECONOCIMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS.

iINDICE

Faltas.

Sanciones.

Medidas formativas de apoyo pedagdgico y psicosocial.
Procedimientos

Cumplimientos destacados.

Medidas disciplinarias para el personal del establecimiento.

GRADUACION DE FALTAS

FALTAS EDUCACION PARVULARIA

LEVES

° No portar la agenda institucional.

) Agredir verbalmente o escrita a sus pares con o sin groserias.

° Falta hasta 3 veces en un mes sin justificacion del apoderado en la agenda.

° Manifiesta conductas disruptivas en la sala de clases interrumpiendo el normal desarrollo
de la clase.

° Raya mobiliario del establecimiento.

° No se presenta con su uniforme completo sin justificativo, mas de tres veces en un mes.

° No respeta o no acata las ordenes e instrucciones impartidas por el personal del
establecimiento 3 o mas veces.

° Pelea o presenta acciones violentas hasta dos veces en el mes, entre estudiantes dentro
del establecimiento.

° Utiliza un vocabulario irrespetuoso con su companero y/o adulto no adecuado a su edad.
Mas de 2 veces en un mes.

° Deterioro de bienes pertenecientes a la institucion, o de cualquiera de los miembros de la

comunidad educativa.
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° Se apodera de las pertenencias (materiales, juguetes, alimentos, entre otros) de sus pares
sin pedir permiso.

° Sale de la sala sin autorizacion.

° Introducir grabaciones, reproducciones, impresos u objetos no relacionados con el estudio,
que puedan producir dafio fisico o moral a integrantes de la comunidad educativa.

GRAVES

Portar drogas provenientes desde sus hogares.

Agrede verbalmente a un compariero o a un adulto.

Falta a clases 4 0 mas veces en un mes sin justificacién presencial del apoderado.

Destruir sus pertenencias o la de otros.

Agrede fisicamente a un compafiero o un adulto, ya sea con o sin un implemento externo
(objetos) ocasionandole alguna lesién leve, medianamente grave y/o grave.

) Lanzar objetos que dafien la integridad fisica, moral y psiquica de cualquier integrante del
colegio o de la comunidad.

FALTAS 1° a 6° basico.

LEVES

Molesta e interrumpe en clases

Agrede verbalmente o por escrito a sus pares con o sin groserias.

No portar la Agenda Institucional

No trae materiales de trabajo.

No trae hechas las tareas.

No trae comunicacion firmada.

Se levanta de su puesto sin autorizacién interrumpiendo el normal desarrollo de la clase.
Come y/o bebe dentro de la sala de clases, sin autorizacion.

Sale de la sala sin autorizacion durante los cambios de hora.

Realiza ventas dentro del establecimiento de cualquier especie sin autorizacion.

No presenta justificativo por inasistencia hasta tres veces en un mes.

Acumula 3 atrasos en un mes.

No presenta su uniforme completo o usa prendas que no corresponden al uniforme.

La presentacion personal no corresponde a la exigida por el colegio: uso de tinturas o
maquillaje excesivo, usar barba o bigote, ufas pintadas, usar piercing, expansiones, cadenas,
joyas, aros largos, utilizar jockey u otro tipo de gorros en las salas de clases y patio, venir con el
pelo con trencitas, bahianas, rapados parciales, mechitas, dreadlocks, cortes extravagantes u
otros.

° Se expresa de modo vulgar dentro del colegio y/o fuera de este en actividades deportivas,
salidas pedagogicas y similares.

° No mantiene su lugar de trabajo limpio y ordenado.

° Mantiene conducta amorosa al interior del establecimiento.

GRAVES

° Trae informacion no adecuada para la edad y para el colegio (pornografia, morbosidad) a
través de medios como revistas, fotografias, Internet y/ u objetos.

° No trabaja en clases afectando el orden de la sala.

° No presenta justificativo por inasistencia hasta 4 o mas veces en un mes.

° Suplantar a estudiantes.

° No se presenta con su uniforme completo en mas de 3 ocasiones sin justificativo.
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° No respetar o no acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por personal del
establecimiento.

Acumula 4 o mas atrasos en un mes.

Llegar tarde mas de 5 minutos a la clase después de los recreos.

Evasion de clases y de otras actividades escolares insertas en el programa curricular.
Faltar el respeto a sus companeros especialmente a los menores.

Las peleas o acciones violentas entre estudiantes dentro y fuera del establecimiento.

El lenguaje y actitudes groseras u ofensivas en todas sus formas a sus pares, funcionarios
o autoridades del establecimiento.

° Deterioro de bienes pertenecientes a la institucion, o a cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa.

° Destruir en forma irresponsable, uniforme y Utiles escolares propios o ajenos.

° Uso de reproductores de musica, celulares, computadores personales, tablets en forma

reiterada entorpeciendo el proceso normal de una clase y no siguiendo las indicaciones al respecto
del docente e inspector.

° Falsifica justificativos, comunicaciones o la firma del apoderado.

° Falta a clases sin el conocimiento del apoderado.

° No asiste a citaciones, competencias y actividades co-programaticas comprometidas, en
los horarios establecidos sin justificacion del apoderado.

° Consume y o vende cigarros al interior del colegio y/o proximidades del mismo; en salidas
pedagogicas, giras de estudio, paseos de curso, etc.; y en fiestas del colegio

° Asistir por quinta vez a clases sin los materiales.

) Fotografiar y/o grabar a otros sin la debida autorizacion, al interior del colegio.

° Fumar tabaco dentro del colegio

° Utilizar medios cibernéticos para grabar, difundir, exhibir o transmitir, amenazar, atacar,

injuriar, desprestigiar, agredir o humillar que atenten contra la privacidad, la honra o integridad
psicolégica de un estudiante o cualquier otro integrante de la comunidad educativa.

° Agrede, acosa, amenaza, deshonra, ofende, intimida o humilla, fisica o psicolégicamente a
cualquier miembro de la comunidad educativa verbalmente, por escrito o por medios tecnoldgicos
y/o redes sociales de manera grupal e individual.

° Discriminar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea por razoén de
nacimiento, raza, sexo, religién orientacion sexual, opinién o cualquier otra condicién, circunstancia
personal o social.

° Presenta conducta deshonesta al realizar copia y/o plagio de trabajos escolares o
evaluaciones, indicado en el reglamento de evaluacion.

GRAVISIMA

) Lanzar objetos que dafen la integridad fisica, moral y psiquica de cualquier integrante del
colegio o de la comunidad.

° El porte, consumo, trafico o venta de drogas, marihuana, estupefacientes, inhalante,

alcohol y cualquier otra sustancia prohibida que produzca dafios o consecuencias graves a la
salud y dignidad humana.

° Realizar juegos de azar que involucren apuestas en dinero u otros objetos en el interior del
colegio.
) Ingresa, porta o usa en el colegio armas de fuego, elementos corto punzantes, elementos

quimicos o sustancias que puedan ser usadas en la preparacion de bombas o instrumentos para
atacar o destruir a personas o bienes, incluidas bombas de ruido o humo.

° Utilizar medios cibernéticos para grabar, difundir, exhibir o transmitir, amenazar, atacar,
injuriar, desprestigiar, agredir o humillar que atenten contra la privacidad, la honra o integridad
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psicolégica de un estudiante o cualquier otro integrante de la comunidad educativa, a través de
acciones sostenidas en el tiempo y/o en grupo.

° Hurta y/o roba dinero o especies a personas o dependencias del colegio, ya sea en calidad
de instigador, autor, complice o encubridor.

° Adulterar instrumentos publicos, tales como libro de clases, sistema computacional de
notas y/o documentos administrativos o legales como pruebas y concentraciones de notas.

° Solicitar a otra persona que suplante a su apoderado titular o suplente

° Acosa sexualmente, efectia actos sexualmente explicitos, exhibe sus partes pudicas, a
cualquier miembro de la comunidad escolar.

° Se retira del colegio antes del término de la jornada de clases sin autorizacién.

° Simular o dar falso aviso de situaciones de emergencia que provoquen evacuacion.

° Ingresa al establecimiento en estado de intemperancia o después de haber ingerido algun
tipo de droga o estupefaciente.

° Discriminar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea por razon de

nacimiento, raza, sexo, religion orientacién sexual, opinién o cualquier otra condicion, circunstancia
personal o social a través de acciones sostenidas en el tiempo y/o en grupo.

° Agrede, acosa, amenaza, deshonra, ofende, intimida o humilla, fisica o psicolégicamente a
cualquier miembro de la comunidad educativa verbalmente, por escrito o por medios tecnolégicos
y/o redes sociales a través de acciones sostenidas en el tiempo y/o en grupo.'

FALTAS 7°a4°M

LEVES

° Uso de reproductores de musica, celulares, computadores personales, tablets en forma
reiterada entorpeciendo el proceso normal de una clase y no siguiendo las indicaciones al respecto
del docente e inspector.

° No portar la Agenda Institucional

Mal uso del uniforme y del buzo institucional dentro y fuera del establecimiento.

Molesta e interrumpe en clases

No trae materiales de trabajo.

No trae hecha las tareas.

No trae comunicacion firmada.

Se levanta de su puesto sin autorizacion.

Molesta e interrumpe en clases.

Come y/o bebe dentro de la sala de clases, sin autorizacion.

Sale de la sala sin autorizacion durante los cambios de hora.

No trabaja o sigue indicaciones del docente en la clase.

Realiza ventas dentro del establecimiento de cualquier especie sin autorizacion.

No presenta justificativo por inasistencia.

Acumula 4 atrasos en un mes.

No presenta su uniforme completo o usa prendas que no corresponden al uniforme.

La presentacion personal no corresponde a la exigida por el colegio: uso de tinturas o
maquillaje excesivo, usar barba o bigote, unas pintadas, usar piercing, expansiones, cadenas,
joyas, aros largos, utilizar jockey u otro tipo de gorros en las salas de clases y patio, venir con el
pelo con trencitas, bahianas, rapados parciales, mechitas, dreadlocks, cortes extravagantes u
otros.

° Se expresa de modo vulgar dentro del colegio y/o fuera de este en actividades deportivas,
salidas pedagdgicas y similares.

12¢Chat, blogs, mensajes de texto, correos electrdnicos, foros, servidores que almacenan videos y fotografias, sitios

web, redes sociales o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual, cibernético o electrénico
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° Trae informacion no adecuada para la edad y para el colegio (pornografia, morbosidad) a
través de medios como revistas, fotografias, Internet y/u objetos.

° Utiliza cualquier tipo de aparato de audio, teléfono celular u otros aparatos electronicos en
clases sin autorizacion.

° Usa de bicicleta, skates o patines al interior colegio.

° No mantiene su lugar de trabajo limpio y ordenado.

GRAVES

° Agredir verbalmente o escrita a sus pares con o sin groserias.

° No respetar o no acatar las 6rdenes e instrucciones impartidas por personal del
establecimiento.

° No trabaja dentro de la sala afectando el orden de la misma.

) No presenta justificativo por inasistencia hasta 4 o mas veces en un mes.

° Conducta amorosa no permitida en el interior del establecimiento (besos, abrazos, caricias

apasionadas, etc.)

° Acumula 4 o mas atrasos en un mes.

° Llegar tarde mas de 5 minutos a la clase después de los recreos.

) Evasion de clases y de otras actividades escolares insertas en el programa curricular.

° No respetar a sus companeros especialmente a los menores.

° Deterioro de bienes pertenecientes a la institucién, o a cualquiera de los miembros de la
comunidad educativa.

° Destruir en forma irresponsable, uniforme y utiles escolares propios o ajenos.

) Falsifica justificativos, comunicaciones o la firma del apoderado.

° Falta a clases sin el conocimiento del apoderado.

° No asiste a citaciones, competencias y actividades programaticas comprometidas, en los
horarios establecidos sin justificacion del apoderado.

° Consume y/o vende cigarros al interior del colegio y/o proximidades del mismo; en salidas
pedagodgicas, giras de estudio, fiestas del colegio, etc.

° Asistir por quinta vez a clases sin los materiales.

) Fotografiar y/o grabar a otros sin la debida autorizacion, al interior del colegio.

° Contesta en forma insolente o manifiesta actitudes irrespetuosas o groseras hacia el
docente o cualquier miembro docente y no docente del colegio.

° Utilizar medios cibernéticos para grabar, difundir, exhibir o transmitir, amenazar, atacar,

injuriar, desprestigiar, agredir o humillar que atenten contra la privacidad, la honra o integridad
psicolégica de un estudiante o cualquier otro integrante de la comunidad educativa.

° Agrede, acosa, amenaza, deshonra, ofende, intimida o humilla, fisica o psicolégicamente a
cualquier miembro de la comunidad educativa verbalmente, por escrito o por medios tecnoldgicos
y/o redes sociales

° Discriminar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea por razén de
nacimiento, raza, sexo, religidon orientacion sexual, opinidon o cualquier otra condicién, circunstancia
personal o social.

° Colaborar y encubrir el ingreso de persona extrafia al establecimiento.

° Presenta conducta deshonesta al realizar copia y/ o plagio de trabajos escolares o
evaluaciones.

GRAVISIMAS

° Lanzar objetos que dafien la integridad fisica, moral y psiquica de cualquier integrante del
colegio o de la comunidad.
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° El porte, consumo, trafico o venta de drogas, marihuana, estupefacientes, inhalante,
alcohol y cualquier otra sustancia prohibida que produzca dafos o consecuencias graves a la
salud y dignidad humana.

° Realizar juegos de azar que involucren apuestas en dinero u otros objetos.

) Ingresa, porta o usa en el colegio armas de fuego, elementos corto punzantes, elementos
quimicos o sustancias que puedan ser usadas en la preparacién de bombas o instrumentos para
atacar o destruir a personas o bienes, incluidas bombas de ruido o humo.

° Las peleas o acciones violentas entre estudiantes dentro y fuera del establecimiento.

° Utilizar medios cibernéticos para grabar, difundir, exhibir o transmitir, amenazar, atacar,
injuriar, desprestigiar, agredir o humillar que atenten contra la privacidad, la honra o integridad
psicolégica de un estudiante o cualquier otro integrante de la comunidad educativa, a través de
acciones sostenidas en el tiempo y/o en grupo.™

° Hurta y/o roba dinero o especies a personas o dependencias del colegio, ya sea en calidad
de instigador, autor, complice o encubridor.

° Adulterar instrumentos publicos, tales como libro de clases, sistema computacional de
notas y/o documentos administrativos o legales como pruebas y concentraciones de notas.

° Solicitar a otra persona que suplante a su apoderado titular o suplente.

° Acosar sexualmente, efectuar actos sexualmente explicitos, exhibir sus partes pudicas a
cualquier miembro de la comunidad escolar; en definitiva, cualquier agresién de caracter sexual.

° Se retira del colegio antes del término de la jornada de clases sin autorizacion.

° Simular o dar falso aviso de situaciones de emergencia que provoquen evacuacion.

) Ingresa al establecimiento en estado de intemperancia o después de haber ingerido algun
tipo de droga o estupefaciente.

° Trafica cigarrillos, alcohol, estupefacientes u otras sustancias prohibidas por la Ley de

drogas al interior del colegio y/o proximidades del mismo; en salidas pedagdgicas, giras de
estudio, y en fiestas del colegio

° Discriminar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea por razon de
nacimiento, raza, sexo, religion orientacidén sexual, opinion o cualquier otra condicién, circunstancia
personal o social a través de acciones sostenidas en el tiempo y/o en grupo.

. Agrede, acosa, amenaza, deshonra, ofende, intimida o humilla, fisica o psicolégicamente a
cualquier miembro de la comunidad educativa verbalmente, por escrito o por medios tecnologicos
y/o redes sociales a través de acciones sostenidas en el tiempo y/o en grupo.

° Instiga, participa u ocultar a otros que participen en conductas de abuso sexual en
dependencias del colegio
° Colaborar y encubrir el ingreso de persona extraina al establecimiento, generando

disturbios, destrozos a inmuebles y dafios fisicos o psicoldgicos a personas de nuestra comunidad
educativa.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS

Las sanciones del presente reglamento han sido elaboradas bajo los principios de proporcionalidad
y legalidad.

Las sanciones disciplinarias tienen un caracter formativo y punitivo. Son un instrumento al alcance
del docente, monitor de la sana convivencia, directivo y del propio estudiante para motivar y
generar cambio en su comportamiento. La sancion constituye una oportunidad de reflexionar sobre
la conducta adecuada, por lo que debe ser presidida por el dialogo, en el contexto de una relaciéon
afectivamente positiva con el estudiante.

13Chat, blogs, mensajes de texto, correos electrdnicos, foros, servidores que almacenan videos y fotografias, sitios

web, redes sociales o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual, cibernético o electrénico
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SANCIONES PARA FALTAS LEVES

AMONESTACION VERBAL: Es realizada por el personal docente de aula, monitores de la sana
convivencia. Sera de caracter formativo y se le debera explicar al estudiante el porqué del llamado
de atencion e invitarlo a que no reitere la conducta.

AMONESTACION ESCRITA: Motivada por faltas medianas que graviten en el aspecto conductual
del alumnado. La aplican: Docentes, educadoras de parvulos, Inspector General, Inspectores. Este
hecho quedara registrado en la hoja de vida del estudiante.

CITACION AL APODERADO: Motivada por amonestaciones escritas o por hecho que signifique
falata grave. La aplica el docente jefe, docente de asignatura, educadora de parvulos, monitores
de sana convivencia o Inspectoria general. El apoderado toma conocimiento de la falta firmando la
observaciéon en la hoja de vida del educando comprometiéndose a trabajar en conjunto para
mejorar el rendimiento y/o conducta del estudiante.

SANCIONES PARA FALTAS GRAVES

SUSPENSION: 5 dias habiles como maximo, como consecuencia de una falta grave o gravisima.
La aplica la Inspectora General, Encargada de convivencia atendiendo a los antecedentes
presentados por los docentes. Se deja constancia en forma escrita en la hoja de vida del
estudiante. Al término de la suspensiéon, el estudiante se reincorpora acompafnado de su
apoderado quién toma conocimiento, bajo firma de la medida aplicada a su pupilo.

SUSPENSION DE SALIDA PEDAGOGICA Y/O GIRA DE ESTUDIO

Se aplica a todos los estudiantes del colegio, dado los antecedentes previos, el establecimiento
podra suspender una salida pedagdgica y/o gira de estudio para un estudiante que, siempre y
cuando sea un peligro real (no potencial) para la integridad fisica o psicolégica de algun miembro
de la comunidad educativa o para si mismo, que, serd debidamente acreditado y bajo un
procedimiento justo, objetivo y transparente. La aplica la directora del establecimiento o Inspectoria
General. El apoderado debera ser comunicado inmediatamente de esta determinacion, dejando
constancias en el libro de clases correspondiente, indicando RUT y firma de lo informado por el
profesional a cargo

SANCIONES PARA FALTAS GRAVISIMAS

CONDICIONALIDAD: Documento escrito, suscrito entre el estudiante, su apoderado y el colegio
en el cual se identifica los hechos que dieron origen a la sancion, la conducta de cambio esperada
y el plazo para el cumplimiento de éste donde se revisara el levantamiento de la medida si la
evaluacién es positiva. El plazo de la aplicacion de la sancién no puede ser mayor a 6 meses y
sera revisada al final de cada semestre, independiente del plazo establecido. Si estando el
estudiante condicional cometiere una falta grave o gravisima se puede aplicar la no renovacién de
matricula.

CALENDARIO DE PRUEBAS: aplica cuando el educando es un peligro real (no potencial) para la
integridad fisica o psicologica de algun miembro de la comunidad educativa, que debera ser
debidamente acreditado y bajo un procedimiento justo, objetivo y transparente. En este caso debe
asistir puntualmente a rendir las pruebas de los contenidos entregados por los docentees de
asignatura al docente jefe, quien bajo firma del apoderado le hara entrega del calendario de
pruebas a rendir, su no comparecencia a rendir las evaluaciones sin justificacion médica faculta al
docente para evaluar con nota minima 2.0.
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CIERRE DE ANO ANTICIPADO: La medida se aplicara desde la Segunda semana de noviembre
de cada ano, previamente informado Apoderado y/o tutor legal, se aplica cuando el educando es
un peligro real (no potencial) para la integridad fisica o psicolégica de algin miembro de la
comunidad educativa, que se debera ser debidamente acreditado y bajo un procedimiento justo,
objetivo y transparente y/o por medidas de seguridad, siempre y cuando lo solicite el Apoderado.

SUSPENSION LICENCIATURA DEL RESPECTIVO NIVEL: En los niveles de 8° Bésico y 4°
Medio, dado los antecedentes previos, el establecimiento podra SUSPENDER LICENCIATURA
DEL RESPECTIVO NIVEL siempre y cuando el educando es un peligro real (no potencial) para la
integridad fisica o psicologica de algun miembro de la comunidad educativa, que debera ser
debidamente acreditado y bajo un procedimiento justo, objetivo y transparente. La aplica la
Rectora del establecimiento o Inspectoria General. El apoderado debera ser comunicado
inmediatamente de esta determinacién, dejando constancias en el libro de clases correspondiente,
indicando RUT vy firma de lo informado por el profesional a cargo.

CANCELACION DE MATRICULA: Se aplica excepcionalmente a los estudiantes cuyo
comportamiento disciplinario afecte la sana convivencia del entorno, moral y/o de malos habitos
sociales, y después de haber conversado, haber recibido apoyo pedagdgico y/o psicosocial, en
sintesis, agotadas las medidas en busca de la recuperacién pedagdégica del estudiante, hacen
aconsejable la salida del establecimiento. La sancion la aplica la Rectora del establecimiento. El
Apoderado debera ser comunicado de forma escrita inmediatamente de esta determinacién, quien
tendra derecho de presentar descargos y apelar a la decision en un plazo de 15 dias, de forma
escrita ante la misma autoridad. La Rectoria del establecimiento en conjunto con el Consejo de
Profesores, investigaran nuevamente todos los antecedentes y apoyo entregado hacia el
estudiante, la decision final tiene que ser entregada por escrito y no puede superar los 15 dias
efectivos.

La Rectora del establecimiento una vez aplicada la expulsién o cancelacion de matricula tendra
que informar a la Direccion Regional respectiva de la Superintendencia de Educacion, dentro del
plazo de cinco dias habiles a fin de que se haya cumplido el procedimiento reflejado en el
reglamento interno. El Ministerio de Educacién tendra que reubicar al Estudiante y adoptar
medidas de apoyo.

EXPULSION: Es una medida que debe aplicar la Rectoria del colegio, que busca proteger la
integridad fisica y psicoldgica de todos los integrantes de la comunidad educativa. Procede sdlo en
casos de faltas gravisimas. No podran aplicarse en un periodo del afio escolar que haga imposible
que el estudiante pueda ser matriculado en otro establecimiento, salvo que se trate de una
conducta que atente directamente contra la integridad fisica o psicolégica de alguno de los
miembros de la comunidad escolar. No se puede aplicar estas sanciones por causa del
rendimiento académico de los estudiantes

CAUSALES CANCELACION DE MATRICULA O EXPULSION:

Procede sélo en casos de faltas gravisimas cuando se realizan actos que afectan gravemente la
convivencia escolar, o se trate de una conducta que atente directamente contra la integridad fisica
o psicologica de alguno de los miembros de la comunidad escolar.

Se entiende que afecta gravemente la convivencia escolar o se atenta directamente contra la
integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la comunidad escolar cuando:

Siempre se entendera que afectan gravemente la convivencia escolar los actos cometidos por
cualquier miembro de la comunidad educativa, tales como docentees, padres y apoderados,
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estudiantes, asistentes de la educacion, entre otros, de un establecimiento educacional, que
causen dafio a la integridad fisica o siquica de cualquiera de los miembros de la comunidad
educativa o de terceros que se encuentren en las dependencias de los establecimientos, tales
como agresiones de caracter sexual, agresiones fisicas que produzcan lesiones; uso, porte,
posesion y tenencia de armas o artefactos incendiarios, asi como también los actos que atenten
contra la infraestructura esencial para la prestacion del servicio educativo por parte del
establecimiento.

Asimismo, nos encontramos con hechos que suponen una afectacién directa de los derechos de
otros miembros de la comunidad educativa. Ej. Agresién con arma de cualquier tipo, vulneracion
de la privacidad por redes sociales, injurias o calumnias por medios de difusién social, y
socializacién (compartir o vender) de drogas o alcohol dentro del colegio, bombas (incluidas las de
ruido), crear un clima de amedrentamiento, etc.

Y cuando el o los hechos generan un clima que impide o dificulta el desarrollo integral de los
estudiantes, o del proceso educativo. Ej. Acoso reiterado, hechos que generan conmocién general
en el colegio, realizar tomas, impedir el acceso de estudiantes, incitar a tomas, dafar la
infraestructura o recursos educativos del colegio, generar caos en el funcionamiento del colegio,
etc.

La Rectora debera iniciar un procedimiento sancionatorio en los casos en que algun miembro de la
comunidad educativa incurriere en alguna conducta grave o gravisima establecida como tal en los
reglamentos internos de cada establecimiento, o que afecte gravemente la convivencia escolar,
conforme a lo dispuesto en la ley.

MEDIDAS FORMATIVAS DE APOYO PEDAGOGICO O PSICOSOCIAL

Se podra aplicar a quien incurra en faltas reglamentarias generales o de convivencia escolar una o
mas de las siguientes medidas formativas. Estas medidas son acciones que permiten a los y las
estudiantes tomar conciencia de las consecuencias de sus actos a través de un proceso reflexivo,
aprender a responsabilizarse de ellos y desarrollar compromisos genuinos de reparacién del dafio,
de crecimiento personal y/o de resolucion de las variables que indujeron la falta.

Debera registrarse en la hoja de vida y expediente del estudiante cual fue la o las medidas
adoptadas y posteriormente registrar el seguimiento de la misma.

Podran aplicarse como medidas formativas entre otras:

DIALOGOS REFLEXIVOS: Contemplara la participacion en reuniones, de caracter individual y/o
grupal; con uno o mas miembros habilitados del colegio (directivos, docentes, psicologa/o,
psicopedagogas, encargada convivencia escolar) a través de una pauta, con el objeto de
reflexionar acerca del hecho ocurrido, sus consecuencias y formas de prevenirlas, orientando las
tematicas hacia la adopcion o recuperacion del modo de relacion basado en los valores de
honestidad, respeto, responsabilidad, tolerancia y solidaridad.

COMPROMISOS: se contemplara firma de carta de compromisos por parte de estudiante y del
apoderado en el cual se orientan las acciones que deben cumplir cada una de las partes, esta
debe ser firmada por el estudiante junto a su apoderado, tomando ambos conciencia y
responsabilidad.

ACOMPANAMIENTO DE LA ENCARGADA DE CONVIVENCIA, ORIENTADOR Y/O PSICOLOGO:
Quienes apoyaran al estudiante y su familia, y en conjunto evaluaran la necesidad de apoyo
psicoldgico en el colegio, o en caso de ser necesaria una derivacion a un profesional o institucion
externa.

65



DERIVACION: A instituciones especialistas tales como COSAM, SENDA, etc. La derivacion sera
acompanada por el seguimiento y apoyo en la participacion del estudiante en su tratamiento.

CAMBIO DE CURSOQO: Medida adoptada en conjunto con el apoderado.

PARTICIPAR EN TALLERES DEL COLEGIO: de habilidades socio afectivas, manejo de
emociones y/o control de impulsos.

Como resultado de un proceso reflexivo, sea este personal, grupal o a través de una mediacion, el
estudiante realiza alguna de estas acciones:

Restituir lo dafado.

Disculpas al ofendido

Disculpas publicas.

Servicio en beneficio de la comunidad: La actividad a desarrollar por el o la estudiante tiene
relacion con la falta que ha cometido e implica hacerse responsable a través de un esfuerzo
personal. Contemplara el desarrollo de alguna actividad que beneficie a la comunidad educativa,
en especial, aplicable frente a faltas que hayan implicado deterioro del entorno, lo cual implica
hacerse cargo de las consecuencias de los actos negativos a través del esfuerzo personal.
Ejemplos: Limpiar algun espacio del establecimiento, patio, pasillos, patio techado o su sala,
hermosear el jardin o huerto escolar, reparar mobiliario, ayudar por un dia a un auxiliar de
aseo, monitores de reciclaje, etc.

° Servicio pedagdgico: Contemplara una o mas acciones del estudiante que cometié la falta,
asesorado por un docente, que impliquen contribuir solidariamente con la continuidad y/o
efectividad de los procesos educativos del colegio, segun sus aptitudes, tales como: recolectar o
elaborar material para estudiantes de cursos inferiores al suyo; ser ayudante de un docente en la
realizacion de una o mas clases, apoyar a estudiantes menores en sus tareas, ayudar en el recreo
a cuidar a estudiantes de menor edad, colaborar con la ejecucion de actividades
extraprogramaticas; colaborar en las labores de Biblioteca, etc.

° Servicio pedagodgico complementario: Son acciones que permiten al estudiante o alumna
comprender el impacto de sus acciones en la comunidad escolar, tales como: realizar un trabajo
de investigacion sobre un tema vinculado a la falta cometida, registro de observacién de una clase,
de un recreo u otro momento de la vida escolar, realizar un diario mural con un tema que esté
vinculado a la falta cometida.

° Trabajos formativos y/o académicos supervisados por un docente. Consiste en la
asignacion de tareas, comprension lectora, guias y/o ejercicios de una o varias asignaturas, que se
realiza en sala designada por el Inspector.

° Exponer sobre prevencion del bullying, convivencia escolar, normativa interna del colegio,
temas educativos como Educacion Emocional o sustentable, vida sana, clasificacion de residuos u
otros temas que se considere adecuada de acuerdo a la edad del estudiante y la falta cometida.

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO GENERAL PARA APLICACION DE SANCIONES
El siguiente procedimiento sera utilizado en caso de cualquier falta sancionada por el presente

Reglamento. Esto sin perjuicio de los protocolos especificos que se definen para ciertos casos
especiales.

Ademas, sera aplicado en forma supletoria en todos los casos de procedimientos y protocolos
especiales, en todo aquello que no sea regulado por dichos procedimientos y protocolos.
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En todos los procedimientos se debera proceder conforme a los principios del debido proceso
respetando los siguientes derechos:

Derecho a la presuncion de inocencia.

Derecho de todos los involucrados a ser escuchados y a presentar descargos.
Derecho de apelacion ante las resoluciones tomadas en el procedimiento.
Derecho a que el procedimiento sea claro.

Derecho a que el establecimiento resguarde la reserva.

Derecho a que el establecimiento resuelva con fundamento sobre los casos.

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

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

De cada actuacién y resolucion debera quedar constancia escrita en los instrumentos propios del
establecimiento, hoja de vida, libro de atenciéon de apoderados y/o ficha de entrevistas, debiendo
mantenerse el registro individual de cada reclamo.

El procedimiento a seguir en caso de una falta, es el siguiente:

1) Durante cualquier fase del procedimiento, y sin perjuicio de lo sefialado a continuacién, se
podra poner término al mismo al momento que se determine fehacientemente la no existencia de
la falta, o ésta sea superada o subsanada a juicio del Encargado de Convivencia o la Rectoria.

2) La primera forma de correccion ante una falta sera siempre el dialogo. El docente, monitor
de la sana convivencia, inspector, funcionario o auxiliar que constate la falta, conversara con el
estudiante, para hacerlo recapacitar sobre la accién realizada, que ponga fin a la misma, que
entregue su version sobre los hechos acaecidos y de acuerdo a la gravedad de la falta, se
aplicaran los procedimientos correspondientes. En caso de tratarse de un funcionario
administrativo o auxiliar, comunicara la falta a algun docente del estudiante o a un monitor de la
sana convivencia.

3) Si el estudiante presenta agresividad contra objetos, personas o hacia si mismo, el adulto
mas cercano podra contenerlo con un abrazo fisicamente, reduciendo la movilidad de brazos y
piernas, para proteger su integridad fisica o la de otros miembros de la comunidad educativa.

4) La falta podra ser denunciada por estudiantes, docentes, asistentes de la educacion,
padres o apoderados. En caso que sea formulada por apoderados o padres, deberan utilizar
alguno de los canales formales de que dispone el colegio para estos efectos: entrevista con el
docente jefe, entrevista formal con monitor de la sana convivencia o directivos de la institucion, o
correo electronico dirigido al correo institucional de alguno de ellos. El uso de otra via, incluida la
Agenda Escolar, no sera considerado como denuncia formal.

5) En las faltas gravisimas los funcionarios del colegio deben informar a Inspectoria General o
Encargada de Convivencia Escolar, en un plazo maximo de 8 horas de transcurrida la falta.

6) En caso de ser necesario se confrontara la informacién entregada por el estudiante, con la
de otros alumnos, docentes, funcionarios o terceros presentes, para verificar la veracidad.

7) Durante cualquier fase del procedimiento, el colegio podra citar a entrevista personal al
estudiante o estudiantes involucrados en una falta, y sus apoderados, siendo obligatoria la
asistencia.

8) Ausencia del apoderado: En caso que el apoderado o el estudiante no concurriesen mas de
2 veces a una convocatoria de entrevista, el colegio podra enviar un correo electrénico a la
direccién registrada en la base de datos institucional, luego de lo cual podra continuar el
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procedimiento de aplicacion de sanciones. Esta notificacion debera ser efectuada por carta
certificada en el caso que el proceso sancionatorio pueda concluir en la expulsion o cancelaciéon de
matricula del estudiante, o no exista correo electrénico registrado.

Distinciones segun tipo de falta:

Leve
Puede ser aplicada por docentes, monitores de la sana convivencia y encargada de convivencia.

Se le notifica al estudiante que la sancion quedara registrada en su Hoja de Vida cuando
corresponda.

El estudiante puede solicitar que se reconsidere la sancion de manera verbal al ser informado de la
misma.

Graves y gravisimas
Puede ser aplicada por la Inspectoria general o Rectora del colegio.

Toda falta grave y gravisima debe ser informada a la encargada de convivencia escolar, en un
plazo maximo de 8 horas de transcurrida la falta.

Se citara al apoderado y al estudiante para notificarles el inicio del proceso y posibles sanciones.™
Se realiza un andlisis de los hechos. En caso de ser necesario se confrontara la informacion
entregada por el estudiante, con otros estudiantes, docentes, funcionarios o terceros presentes.
Asimismo, seran escuchadas las versiones de los involucrados y se acogeran los antecedentes
que estos pudieran aportar para mejor comprension del hecho o con el fin de presentar sus
descargos y de aportar las pruebas que estimen pertinentes.

Una vez que se han analizado los antecedentes y se determina que hubo infraccion, se notifica la
sancién al estudiante y a su apoderado y se les informa que tienen derecho de pedir
reconsideracion de la sancion y apelar. De lo contrario se da por cerrado el caso dejando
constancia de este hecho en (hoja de vida, ficha de entrevista y/o libro de atencion a apoderado).

Convivencia Escolar realizara una investigacion del hecho o situacion correspondiente que debera
considerar la revisién de antecedentes, entrevistas, etc. y elaborara un informe de resultados de
investigacion remitido por escrito y en un plazo no superior a 5 dias habiles a la Rectoria del
establecimiento. Dicho informe debe contener:

° Las versiones de los hechos de las partes involucradas
° Detalle de medidas aplicables o razones de absolucion de sanciones

El resultado de la investigacion y la notificacion de la sancion deberan ser comunicados por
inspectoria general del establecimiento a los involucrados en la situacion que origind el
procedimiento, informando del derecho a apelar a la sancién.

Dicha accion debera ser suscrita en el libro de clases, accién que quedara a cargo de la
Inspectoria General o Convivencia Escolar.

14 En caso que el apoderado o el alumno no concurriesen més de 2 veces a una convocatoria de entrevista, el Colegio podra enviar

un correo electrénico a la direccidn registrada en la base de datos institucional, luego de lo cual podra continuar el procedimiento
de aplicacidn de sanciones.
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Si el apoderado se niega a firmar la recepcion de la notificacion se le enviara correo electronico o
en su defecto carta certificado con la informacion sobre la sancién y el derecho a apelar.

Quedara registro de la investigacion en el Registro de Entrevistas de Convivencia Escolar y el
informe de investigacion que realizara convivencia escolar

En el caso de aplicar una sancion disciplinaria a un estudiante, siempre debera notificarse al
apoderado del (o los) involucrados por parte de inspectoria general y/o convivencia escolar del
establecimiento.

Facultad de suspender al estudiante durante la investigacion

La Rectora tendra la facultad de suspender, como medida cautelar y mientras dure el
procedimiento sancionatorio, a los estudiantes y miembros de la comunidad escolar que en el
establecimiento educacional hubieren incurrido en alguna de las faltas graves o gravisimas
establecidas como tales en el presente reglamento, y que conlleven como sancion, la expulsion o
cancelacion de la matricula, o afecten gravemente la convivencia escolar, conforme a lo dispuesto
alaley.

La Rectora debera notificar la decision de suspender al estudiante, junto a sus fundamentos, por
escrito, al afectado y a su madre, padre o apoderado, segun corresponda. En los procedimientos
sancionatorios en los que se haya utilizado la medida cautelar de suspensién, habra un plazo
maximo de diez dias habiles para resolver, desde la respectiva notificacion de la medida cautelar.
En dichos procedimientos se deberan respetar los principios del debido proceso, tales como la
presunciéon de inocencia, bilateralidad, derecho a presentar pruebas, entre otros.

Contra la resolucién que imponga el procedimiento establecido en los parrafos anteriores se podra
pedir la reconsideracion de la medida dentro del plazo de cinco dias contado desde la respectiva
notificacion, ante la misma autoridad, quien resolvera previa consulta al Consejo de Profesores, el
que debera pronunciarse por escrito. La interposicion de la referida reconsideracion ampliara el
plazo de suspension del estudiante hasta culminar su tramitacion. La imposicion de la medida
cautelar de suspensidén no podra ser considerada como sancion cuando resuelto el procedimiento
se imponga una sancién mas gravosa a la misma, como son la expulsion o la cancelacion de la
matricula.

Recusacion: Una vez notificado del informe de resultados de investigacion, cualquiera de los
miembros de la comunidad escolar involucrados en la situacion que se investiga (o su tutor legal)
tendrd derecho a recusar a la Coordinadora de Convivencia Escolar, si a su juicio existen
elementos que le restan imparcialidad en sus escritos.

Esta recusacion debera ser formulada dentro de los dos primeros 3 de notificada la investigacion, y
resuelta por la direccién del establecimiento.

Recurso de apelaciéon

Si la sancién fue aplicada por un docente o la encargada de convivencia, para solicitar la apelacion
el apoderado debe dirigirse, en forma escrita a la directora del colegio en un plazo de 3 dias
habiles, desde la notificacion de la sancién, y el colegio tendra 5 dias habiles para contestar.

Si la sancion fue aplicada por la directora, el apoderado puede apelar por escrito al Consejo
Escolar, en un plazo de 5 dias habiles, quien debera manifestarse sobre la materia también en un
plazo de 5 dias habiles.

Procedimiento para la cancelacién, no renovacion de matricula y expulsién
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Las medidas disciplinarias de cancelacién de matricula y de expulsion son excepcionales, y no
podran aplicarse en un periodo del afio escolar que haga imposible que el estudiante pueda ser
matriculado en otro establecimiento, salvo que se trate de una conducta que atente directamente
contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la comunidad escolar.

Previo al inicio del procedimiento de expulsion o de cancelacion de matricula, la rectora debera:

1) Haber representado a los padres, madres o apoderados, la inconveniencia de las
conductas, advirtiendo la posible aplicacion de sanciones.
2) Haber implementado a favor de él o la estudiante las medidas de apoyo pedagdgico o

psicosocial que estén expresamente establecidas en el reglamento interno.

Sin embargo, lo anterior no sera aplicable cuando la causal invocada corresponda a una conducta
que atente directamente contra la integridad fisica o psicoldgica de alguno de los miembros de la
comunidad escolar.

Al momento de aplicar estas medidas el establecimiento debera seguir el siguiente procedimiento:
La decision de expulsar o cancelar la matricula a un estudiante sélo podra ser adoptada por la
Rectora del establecimiento.

Esta decision, junto a sus fundamentos, debera ser notificada por escrito al estudiante afectado y a
su padre, madre o apoderado.

El estudiante afectado o su padre, madre o apoderado, podran pedir la reconsideracion de la
medida dentro de quince dias de su notificacién, ante la rectora, quien resolvera previa consulta al
Consejo de Profesores.

El Consejo de Profesores debera pronunciarse por escrito, debiendo tener a la vista el o los
informes técnicos psicosociales pertinentes.

Una vez agotadas todas las instancias se le debe informar formalmente a la familia y al estudiante.
La Rectora del establecimiento, una vez que haya aplicado la medida de expulsiéon o cancelacién
de matricula, debera informar de aquella a la Direccién Regional respectiva de la Superintendencia
de Educacion, dentro del plazo de cinco dias habiles, a fin de que ésta revise, el cumplimiento del
procedimiento contemplado en la ley.

Correspondera al Ministerio de Educaciéon velar por la reubicacion del estudiante afectado por la
resolucion y adoptar las medidas de apoyo necesarias.

El colegio podra también aplicar la medida de suspensién investigativa de clases durante un
procedimiento, hasta 5 dias, sin perjuicio que de manera excepcional se pueda prorrogar una vez
por igual tiempo para el mejor desarrollo de la investigacion.'

Consideraciones que deben orientar la determinaciéon de sanciones

° Edad, desarrollo psicoafectivo y circunstancias personales, familiares y sociales de él o la
estudiante.
° El contexto, motivacion e intereses que rodean la aparicion de la falta.

Circunstancias atenuantes

a. Haber observado una buena conducta anterior.

b. Ser inducido por otro estudiante (mayor en poder o madurez psicoafectiva) a cometer una
falta.

C. Ser capaz de reconocer la falta.

15Esta suspension no constituye una sancién, es solo parte del proceso como una medida de proteccién
para las partes involucradas durante la investigacion.
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d. Haber corregido o reparado el dafio.

e. Apoyo brindado por el apoderado al proceso educativo y formativo del colegio.

f. Inmadurez fisica, social y/o emocional del estudiante responsable de la falta.

g. Presencia de alguna condicion o variable personal, de caracter fisica, emocional y/o
cognitiva, que interfiera en el buen juicio del estudiante.

Circunstancias agravantes

Los siguientes criterios o circunstancias seran considerados para establecer si una determinada
falta reviste un mayor grado de gravedad que el asignado.

Reincidencia en la ejecucién de la falta.

Haber actuado con premeditacion.

Haber aprovechado la confianza depositada en él para cometer el hecho.

Cometer una falta para ocultar otra.

Aprovechar condiciones de debilidad de otros para cometer hechos.

Negar la falta a pesar de la evidencia.

Culpar e involucrar injustamente a otro.

@0 o0Tow

CUMPLIMIENTOS DESTACADOS Y RECONOCIMIENTOS

Para nuestro colegio, es importante reconocer aquellos estudiantes que con su esfuerzo,
dedicacion y responsabilidad han sobresalido en distintas areas. Para ello, el colegio considerara
el comportamiento de los estudiantes nominados y hara entrega de diplomas y reconocimientos a
los estudiantes distinguidos en la Ceremonia de Premiacion de cada afo.

REFUERZO ESCRITO: desde autoridades del colegio y dirigida al estudiante y su apoderado y
registro en su certificado anual de personalidad.

CATEGORIA ACADEMICA: Consiste en premiar a los dos primeros lugares de cada curso en
forma cuantitativa.

CATEGORIA AL ESTUDIANTE DESTACADO (PREBASICA) (eleccién que realiza por Consejo de
Profesores) Consiste en premiar a los tres primeros lugares en el area habilidades: académicas,
sociales y psicomotricidad de cada curso de Pre-Kinder y Kinder.

CATEGORIA AL ESFUERZO (eleccién que realiza Equipo de Profesores)
Los estudiantes que postulan a este reconocimiento, se destacan por una actitud positiva para
lograr los objetivos de PERSEVERANCIA y RESPONSABILIDAD.

CATEGORIA MEJOR COMPANERO (eleccién que realizaN estudiantes del curso)
El companerismo es el vinculo que se establece entre los estudiantes

Tener sentimientos de grupo, un espiritu que anima.

Cooperar con fines comunes y no propios.

Es generoso con lo que tiene y con lo que sabe.

Esta atento a las necesidades de cada persona.

Es positivo y optimista.

Esta votacién se realiza en consejo de curso con supervision del docente jefe

CATEGORIA AL ESPIRITU DEPORTIVO y MEDIO AMBIENTAL (eleccién que realiza
departamento de Ed. Fisica en conjunto con el Programa de Educacién Sustentable mas docentes
jefes).
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Se premiara un estudiante por curso, que se que en el ambito deportivo, la vida saludable y el
cuidado del medio ambiente, con alta participacion en talleres extra-programaticos (responsable,
puntual, esforzado).

FALTAS, SANCIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA PADRES, MADRES Y/O APODERADOS

Las obligaciones que adquieren los padres, madres y apoderados al matricular a sus hijos en este
colegio buscan su compromiso con la educacién, formacion integral y bienestar de su hijo.
Por lo anterior se comprometen a:

a) Respetar el Proyecto Educativo Institucional y cumplir la normativa interna.

b) Mostrar un trato respetuoso y cordial hacia todas las personas o estamentos de la
comunidad educativa.

c) Asumir las orientaciones del docente jefe, especialistas y otros profesionales que trabajan
en la formacion de los estudiantes.

d) Asistir puntualmente a todos los llamados del establecimiento en relacion al proceso
formativo de su hijo en el dia y horario sefnalado.

e) Brindar apoyo, proteccion y acompanamiento a su hijo en su proceso de formacion.

f) No incurrir en conductas tipificadas como delitos.

g) Seguir en todo momento el conducto regular para aclarar dudas o dar solucién a

situaciones problematicas.

En concordancia con lo anterior se establecen las siguientes faltas y sanciones para padres,
madres y/o apoderados:

FALTAS

Leve

a) No asistir a dos reuniones de curso.

b) No asistir a tres entrevistas personales.

c) No asistir a charlas, cursos o talleres para padres.

d) Fumar en las dependencias del establecimiento.

Grave

a) No cumplir con compromisos tomados de mutuo acuerdo (familia-colegio) en entrevista
personal.

b) No cumplir con indicaciones dadas por especialista externo del area de la salud.

c) No reponer ni reparar elemento destruido.

Gravisima

a) Agredir fisica y/o verbalmente a cualquier miembro de la comunidad educativa.

b) Amenazar de manera presencial o por medios tecnolégicos a cualquier integrante de la
comunidad educativa.

c) Consumo o tréafico de drogas y alcohol dentro del colegio.

d) Presentarse al colegio bajo los efectos de drogas o alcohol.

SANCIONES

Una medida disciplinaria tiene el sentido de advertir que su comportamiento esta afectando
seriamente su relacion con la comunidad del colegio.

A quien incurra en faltas reglamentarias se podran aplicar sanciones que permiten tomar

conciencia de las consecuencias de sus actos, aprender a responsabilizarse de ellos y desarrollar
compromisos genuinos de reparacion del dafio.
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Se establecen como sanciones:

Leves

a) Citacion al colegio.

b) Carta amonestacion.

Graves

a) Firmar carta compromiso.

Gravisimas

a) Cambio de apoderado.

b) Prohibicion de ingreso al establecimiento.

c) Tutoria al apoderado: entrevista una vez al mes con profesional designado por la directora.

No se puede sancionar a un estudiante, por acciones o faltas cometidas por sus padres. Las
sanciones deben referirse exclusivamente a la participaciéon de los padres como miembros de la
comunidad, en un marco de respeto a las normas basicas de convivencia que cada comunidad
haya definido.

Procedimiento para la aplicacidon de sanciones

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

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

De cada actuacion y resolucion debera quedar constancia escrita, debiendo mantenerse el registro
individual de cada reclamo.

El procedimiento a seguir en caso de una falta, es el siguiente:

° La falta podra ser denunciada por estudiantes, docentes, asistentes de la educacion y otros
padres o apoderados. En caso que sea formulada por apoderados o padres, deberan utilizar
alguno de los canales formales de que dispone el colegio para estos efectos: entrevista con el
docente jefe, entrevista formal con el encargado de convivencia, directivos de la institucion, o
correo electronico dirigido al correo institucional de alguno de ellos. El uso de otra via no sera
considerado como denuncia formal.

° Recepcionada la denuncia, ésta sera derivada al encargado de convivencia escolar quien
iniciara un proceso para determinar si corresponde aplicar una sancion.

° En caso de ser necesario se confrontara la informacion entregada por el denunciante, con
otros miembros de la comunidad educativa o terceros presentes, para verificar la veracidad.

° Durante el procedimiento se entrevistara al apoderado denunciado para conocer su version
de los hechos y que pueda presentar antecedentes.

° En caso que el apoderado no concurriese mas de 2 veces a una convocatoria de entrevista

(en el marco de este procedimiento), el colegio podra enviar una carta certificada a la direccion
registrada en la base de datos institucional, luego de lo cual podra continuar el procedimiento de
aplicacion de sanciones.

° Se realiza un analisis de los hechos, seran escuchadas las versiones de los involucrados y
se acogeran los antecedentes que estos pudieran aportar para mejor comprension del hecho o con
el fin de presentar sus descargos y de aportar las pruebas que estimen pertinentes.
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° Una vez que se han analizado los antecedentes y se determina que hubo infraccion, se
notifica la sancién al apoderado, y se les informa que tienen derecho de pedir reconsideracion de
la sancién y apelar.

° Se debe dejar constancia escrita que el apoderado fue informado de la sancién y de su
derecho a apelar.
) Para solicitar la apelacién el apoderado debe dirigirse, en forma escrita a la directora del

colegio en un plazo de 5 dias habiles, desde la notificacion de la sancion, y el colegio tendra 5 dias
habiles para contestar.

Consideraciones que deben orientar la determinaciéon de sanciones

Antes de aplicar las sanciones sera necesario revisar la situacién ocurrida con todos los
involucrados, considerando las circunstancias en que ocurrieron los hechos. El contexto,
motivacion e intereses que rodean la aparicion de la falta, son variables a considerar.

Circunstancias atenuantes.

° Reconocer la falta.

° Corregir el dafio o compensar el perjuicio causado.

° Haber presentado un buen comportamiento anterior a la falta.

° Apoyo brindado al proceso educativo y formativo del colegio.

° Presencia de alguna condicion o variable personal, de caracter fisica, emocional y/o
cognitiva, que interfiera en su buen juicio.

Circunstancias agravantes.

Los siguientes criterios o circunstancias seran considerados para establecer si una determinada
falta reviste un mayor grado de gravedad que el asignado.

Reincidencia en la ejecucién de una falta.

Haber actuado con premeditacion.

Haber aprovechado la confianza depositada en él para cometer el hecho.

Cometer una falta para ocultar otra.

Negar la falta a pesar de la evidencia.

Culpar e involucrar injustamente a otro.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS PARA EL PERSONAL DEL ESTABLECIMIENTO

Los funcionarios del colegio estan sujetos a las obligaciones impuestas en sus contratos de trabajo
y el Reglamento de Orden, Higiene y Seguridad.

No obstante, lo anterior, se considerara infraccién leve al presente Reglamento, por parte de los
funcionarios, las siguientes conductas:

1) Manifiesta conductas afectivas de pareja en el colegio.
2) Es grosero en sus actitudes y/o vocabulario con cualquier persona del colegio.
3) No cumple, o aplica mal los procedimientos establecidos en el reglamento Interno para la

aplicacion de sanciones.

Se considerara infraccion grave al presente Reglamento, por parte de los funcionarios, las
siguientes conductas:
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1) Porta, consume o trafica cigarrillos, alcohol, estupefacientes u otras sustancias prohibidas
por la ley de drogas al interior del colegio y/o proximidades del mismo; en salidas pedagdgicas,
giras de estudio, paseos de curso, fiestas del colegio, etc.

2) Ingresa al establecimiento en estado de intemperancia o después de haber ingerido algun
tipo de droga o estupefaciente.
3) Discriminar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea por razon de

nacimiento, raza, sexo, religién orientacién sexual, opinién o cualquier otra condicion, circunstancia
personal o social.
4) Agrede, acosa, amenaza, deshonra, ofende, intimida o humilla, fisica o psicolégicamente a
cualquier miembro de la comunidad educativa verbalmente, por escrito o por medios tecnoldgicos
y/o redes sociales

5) Hurta y/o roba dinero o especies a personas o dependencias del colegio, ya sea en calidad
de instigador, autor, complice o encubridor.
6) Instigar, promover y/o participar de manifestaciones violentas o injustificadas dentro y fuera

del colegio que se relaciones con personas, con actividades y/o espacios del colegio, tales como
protestas, paros y “tomas” del establecimiento, dafios materiales al mismo y que impidan el normal
desarrollo de las actividades propias del colegio.

7) Causa lesiones fisicas intencionalmente a miembros de la comunidad escolar.

8) Instiga, participa u ocultar a otros que participen en conductas de abuso sexual en
dependencias del colegio.

9) Ingresa, porta o usa en el colegio armas de fuego, elementos corto punzantes, elementos

quimicos o sustancias que puedan ser usadas en la preparacién de bombas o instrumentos para
atacar o destruir a personas o bienes.

10) Acosa sexualmente, efectia actos sexualmente explicitos, exhibe sus partes pudicas, a
cualquier miembro de la comunidad escolar.

11) Se expresa de modo vulgar dentro del colegio y/o fuera de este en actividades deportivas,
salidas pedagogicas y similares.

12)  Se burla de un estudiante u otro miembro de la comunidad educativa.

Se debera proceder conforme a los principios del debido proceso respetando los siguientes
derechos:

° Derecho a la presuncion de inocencia.

Derecho a ser escuchados y a presentar descargos.

Derecho de apelacion ante las resoluciones tomadas en el procedimiento.

Derecho a que el procedimiento sea claro.

Derecho a que el establecimiento resguarde la reserva.

Derecho a que el establecimiento resuelva con fundamento sobre los casos.

Mientras se esté llevando a cabo la investigacidon y el discernimiento de las medidas
correspondientes, se asegurara la mayor confidencialidad, privacidad y respeto por su dignidad y
honra.

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

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

El procedimiento a seguir en caso de una falta, es el siguiente:

Durante cualquier fase del procedimiento, y sin perjuicio de lo sefalado a continuacion, se podra
poner término al mismo al momento que se determine fehacientemente la no existencia de la falta.
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La falta podra ser denunciada por estudiantes, docentes, asistentes de la educacion, padres o
apoderados. En caso que sea formulada por apoderados o padres, deberan utilizar alguno de los
canales formales de que dispone el colegio para estos efectos: entrevista formal con un directivo
de la institucién, o correo electronico dirigido al correo institucional de alguno de ellos. En caso de
que la acusacién sea en contra de un directivo, esta debera ser presentada ante el sostenedor del
colegio.

Si la denuncia es sobre un hecho que involucre maltrato a un estudiante la directora debera
disponer como una medida administrativa inmediata de prevencion, la separacion del eventual
responsable de su funcion directa con los estudiantes, hasta que concluya la investigacion
manteniendo siempre la presuncién de inocencia. Esta medida tiende no soélo a proteger a los
estudiantes sino también al denunciado, en tanto no se clarifiquen los hechos. Se le notificara al
funcionario la denuncia que hay en su contra, manteniéndose la reserva que el caso merece.

Sin perjuicio de lo anterior, la directora es responsable de denunciar formalmente ante la Justicia
en un plazo de 24 horas desde que tome conocimiento de la comision del delito o existan
sospechas fundadas.

Se iniciara, por parte de la direccion del colegio, un proceso de investigacion el cual sera notificado
al funcionario, realizandose las entrevistas que sean necesarias con diferentes miembros de la
comunidad educativa para aclarar los hechos.

Asimismo, sera escuchada la version del funcionario y se acogeran los antecedentes que este
pudiera aportar para mejor comprensioén del hecho o con el fin de presentar sus descargos y de
aportar las pruebas que estime pertinente.

Una vez que se han analizado los antecedentes y se determina que hubo infraccion, se notifica la
sancién y se le informara que tiene derecho a apelar. Todo el proceso de investigacion no debera
durar mas de 30 dias corridos.

Acreditado que sea el hecho en las faltas leves se sancionara con amonestacion verbal y registro
en la hoja de vida del funcionario. En el caso de las faltas graves esta sera considerada como
incumplimiento grave de las obligaciones que impone el contrato y podria ser sancionado
conforme al articulo 160 nimero 7 del Codigo del Trabajo.

REGULACIONES REFERIDAS AL AMBITO DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

FUNDAMENTACION

La regulacion de la convivencia dentro de nuestro establecimiento esta basada en los principios
que emanan de nuestro Proyecto Institucional, por lo tanto, vela por hacer realidad un ambiente en
que se promueven los valores de nuestro Proyecto Educativo Institucional, viviendo un clima
sereno y respetuoso buscando enfatizar el cuidado de las relaciones interpersonales de todos los
miembros de la Comunidad Educativa y de los bienes que estan a su servicio.

a. Los objetivos planteados en nuestro Proyecto Educativo Institucional s6lo pueden lograrse
en un clima de sana convivencia, donde se cumplan y se respeten los derechos y deberes de las
personas y estamentos que lo conforman, por lo que este documento tiene como finalidad entregar
el marco general de las normas basicas establecidas para una convivencia armonica, que permita
lograr los objetivos educacionales propuestos. La proteccion del clima escolar incide directamente
en la calidad de los aprendizajes.
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b. Tenemos la conviccidn que el aprendizaje cognitivo se ve fortalecido por el ejercicio de
valores como el respeto a las diferencias, la solidaridad, la tolerancia, la colaboracion y estilo de
resolucion no violenta de conflictos. Por consiguiente, todas las normas contenidas en este manual
seran de cumplimiento obligatorio para todos los integrantes de la comunidad escolar.

C. La ley General de Educacion establece que todos los miembros de la comunidad educativa
deben propiciar un clima escolar que promueva la buena convivencia; y que el personal directivo,
docentes, asistentes de la educacién, las personas que cumplan funciones administrativas y
auxiliares al interior de los colegios reciban capacitacion sobre la promocién de la buena
convivencia escolar y manejo de situaciones de conflicto.®

Se entendera por buena convivencia escolar la coexistencia armoénica de los miembros de la
comunidad educativa, que supone una interrelacion positiva entre ellos y permite el adecuado
cumplimiento de los objetivos educativos en un clima que propicia el desarrollo integral de los
estudiantes.

PRINCIPIOS Y ENFOQUE EDUCATIVO (PEI)

Los principios que dan el cimiento a nuestro proyecto educativo son:
1. Educacion de Calidad

Creemos que todos los nifios, nifas y jovenes tienen derecho a una educacion de calidad y
aprender integralmente. Para esto debemos desarrollar diversas iniciativas que fortaleceran la
formacion integral de todos nuestros estudiantes.

Talleres de habitos de vida saludable que atiendan la necesidad de apoyar a los docentes en el
aula con estas tematicas. Aumento afio a afio de la actividad fisica y deportiva a través de la
participacién de talleres extraescolares, inversion en recursos y espacios para fortalecer esta area
y profesionales de apoyo para aumentar cobertura de participacion.

Potenciaremos el arte y la cultura a través de actividades masivas y salidas educativas. Apoyo de
equipos de profesionales que atenderan las NEE, problematicas conductuales y/o familiares que
estén interviniendo en el desarrollo integral de los estudiantes.

De esta forma fortaleceremos la formacion integral de todos los nifios, nifias y jovenes de nuestra
institucion.

2. Inclusiéon

Compromiso de responder a la diversidad de las necesidades de todos los estudiantes y eliminar
la exclusion en la educacion.

De acuerdo a las politicas nacionales, recibiremos a todos los nifios que postulen a nuestro
establecimiento y daremos atencion a todas sus necesidades educativas y emocionales a través
de diversas estrategias y apoyo multidisciplinar de PIE y otros profesionales contratados para dar
respuesta a las necesidades.

Atenderemos los problemas de integracion que tengan los estudiantes, conocer sus necesidades y
darles respuesta.

16Articulo 16 ¢) y ) de la ley General de Educacién.
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Para esto realizaremos jornadas de capacitacion y reflexion sobre la atencion de la diversidad al
interior del aula y contaremos con apoyos especificos para atender las necesidades de nuestros
estudiantes.

3. Diversidad

Valoramos y respetamos la diversidad cultural, religiosa y social de los estudiantes.

Los Principios basicos para atender la diversidad son la Igualdad de oportunidades, el respeto y
valoracién a las diferencias, la diversificacion de respuestas educativas y la equidad, en términos
de justicia social.

Para atender a esta diversidad debemos hacer efectiva la educacion para todos, asentada en el
principio de igualdad de oportunidades.

Propiciar las vias y recursos necesarios para que el estudiante sea respetado y valorado en su
diversidad y se le proporcionen los medios y apoyos necesarios para desarrollar al maximo sus
potencialidades.

Realizar campafias de sensibilizacién y formacién sobre temas de diversidad dirigidas a la
comunidad.

Promoveremos el reconocimiento de la diversidad religiosa, cultural y biolégica y las tradiciones
histéricas de los pueblos y comunidades.

A través de otras iniciativas como el dia de la diversidad, talleres de lenguas y tradiciones
indigenas y grupos de cultura latinoamericana para dar respuesta a nuestros estudiantes de otros
paises.

4. Participacion

Trabajamos para que todos los miembros de la comunidad educativa participen en los procesos
planificados .

Debemos fortalecer las relaciones democraticas a través de la participacion y el trabajo en red,
promoviendo un enfoque colaborativo y no competitivo. Fundar las bases para una convivencia
responsable y democratica, promoviendo con ellos sus derechos y responsabilidades como
ciudadanos. Asi trabajaremos el compromiso social y el aporte que pueden entregar nuestros
estudiantes a la sociedad.

5. Sustentabilidad

Fomentamos el respeto al medio ambiente y el uso racional de los recursos naturales mirando
hacia el futuro, robusteciendo la imagen innovadora y pionera que en tematicas sustentables ha
tenido la institucion.

Entregaremos herramientas para desarrollar las competencias necesarias para que nuestros
estudiantes y funcionarios desarrollen conciencia ambiental, donde valoren, conserven y se
desenvuelvan eficazmente con su entorno, conociéndolo, respetandolo y disfrutandolo sin
provocar deterioro alguno, generando un bienestar natural y normal dentro de la comunidad
educativa

Para hacernos cargo de todos estos principios desarrollaremos diversas actividades educativas
que permitiran el fortalecimiento de los sellos que deseamos imprimir en cada uno de nuestros
estudiantes.

El enfoque pedagdgico sera con miras a la formacién y el desarrollo humano integral y social. En
esta direccion, nuestra Institucion estructura su modelo pedagogico desde la creencia que los
estudiantes son los gestores de sus competencias y nosotros debemos otorgarle todas las
oportunidades para desarrollarlas. Hoy se presenta un escenario complejo y dinamico por los
diversos acontecimientos causados por los procesos de globalizacién, cambios rapidos en el
mundo del trabajo, la necesidad de la reconstruccién social, los medios masivos de comunicacion,
la revolucién constante del conocimiento y la tecnologia, el flujo enorme de informacion poco
duradera, entre otros.
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Avanzamos hacia la construccién de una accion pedagdgica facilitadora del proceso educativo y
motivadora de los actores educativos para que se comprometan con la elaboracién de sus
propias metodologias, donde la construccién del conocimiento se dé a partir del desarrollo de las
capacidades e intereses individuales, en relacion e interaccion con el entorno, la colectividad y el
trabajo productivo, desarrollando las competencias basicas, las competencias ciudadanas, las
competencias académicas y laborales que demanda la nueva época. Nos enfocamos hacia la
construccion de un modelo pedagdgico integrado que nos permita responder con éxito a la
complejidad de la época.

Se espera que al articular experiencias previas, conceptos elaborados, teorias, leyes,
demostraciones, representaciones, recursos didacticos y tecnoldgicos dentro de un clima mediado
por el afecto, el buen trato, la tolerancia, el reconocimiento, el desarrollo creativo, el desarrollo del
amor por el conocimiento, el trabajo ludico y en equipo, y la activa participacién en la definicién de
las reglas de juego y de convivencia, se pueda generar un aprendizaje significativo, el cual
contribuye al desarrollo humano de la persona y de la sociedad.

CONSEJO ESCOLAR

Es la instancia que tiene como objetivo estimular y canalizar la participacién de la comunidad
educativa en el proyecto educativo, promover la buena convivencia escolar, y prevenir toda forma
de violencia fisica psicoldgica, agresiones u hostigamientos y en las demas areas que estén dentro
de sus atribuciones con labores concretas como:

a) Proponer y/o adoptar la politica de convivencia escolar del colegio (medidas y programas)
conducentes a la prevencion y el mantenimiento de un clima escolar positivo y constructivo.

b) Encargar planes sobre promociéon de la convivencia escolar positiva y preocuparse de
monitorear estos procesos.

c) Conocer y requerir informes e investigaciones presentadas por el encargado de
convivencia escolar y/o docentees designados.

d) Tomar conocimiento de los casos y resolver segun corresponda.

e) Aplicar medidas en los casos fundamentados y pertinentes.

f) Participar en las instancias de revision de las medidas de acompafiamiento, disciplinarias y

reparatorias en los casos de convivencia escolar y resolver el levantamiento de cualquiera de
dichas medidas.

El Consejo debe ser informado de:

La elaboracién y las modificaciones al reglamento interno del establecimiento, sin perjuicio de la
aprobacién del mismo, si se le hubiese otorgado esa atribucion.

Minimo se deben realizar 4 sesiones ordinarias durante el afio

El Consejo Escolar estara integrado por:

Directora

El sostenedor o su representante

Un docente elegido por sus pares

Un representante de los asistentes de la educacion

El presidente del Centro de Alumnos

El presidente del Centro de Padres

Se pueden agregar representantes de otros estamentos si asi lo establece la direccion.

El Consejo sera el encargado de determinar cuanto tiempo duraran los integrantes en sus

cargos.
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El Consejo Escolar debera constituirse dentro de los primeros 3 meses del afio escolar y llevar un
registro de las sesiones que realicen.

El Consejo Escolar tendra caracter informativo, consultivo y propositivo, salvo que el sostenedor
decida darle caracter resolutivo. En todo caso el caracter resolutivo del Consejo Escolar podra
revocarse por parte del sostenedor al inicio de cada afo escolar.

ENCARGADO DE CONVIVENCIA ESCOLAR

El nombramiento, funciones y cantidad de horas asignadas del encargado de convivencia deberan
constar por escrito.

Conforme a lo establecido en la Ley existirA un encargado de convivencia escolar, que sera
responsable de:

) Implementar las medidas que determine el Consejo Escolar.

° Liderar la creacion, puesta en marcha del plan de gestién de convivencia escolar.

° Velar por la correcta aplicacién del presente Reglamento y Protocolos de actuacién
correspondientes.

° Coordinar las instancias de revisidon, modificacién y ajuste normativo requeridos por la
legislacion escolar y o segun las necesidades de la comunidad educativa

° Ser el canal de ingreso de consultas, denuncias, reclamos y sugerencias positivas sobre

convivencia escolar. Sin perjuicio de lo anterior, otras autoridades competentes para recibir
reportes de faltas a la buena convivencia escolar pueden ser docente de asignatura, docente jefe,
o coordinador de ciclo.

° Podra llevar adelante la investigacion de las consultas, reclamos y casos entrevistando a
las partes, solicitando informacion a terceros o disponiendo cualquier otra medida que estime
necesaria para su esclarecimiento. Esta funcion puede ser delegada a otros profesionales del
establecimiento.

El nombramiento, funciones y cantidad de horas asignadas del encargado de convivencia deberan
constar por escrito

Departamento de convivencia escolar

El colegio cuenta con un Departamento de Convivencia Escolar el cual es el érgano encargado de
velar por la correcta aplicacion del presente reglamento y del respeto a los principios y
orientaciones valoricas de este.

El departamento se reunird mensualmente (los ultimos viernes de cada mes), dejando establecido
en un registro de actas especial los puntos tratados y las medidas estratégicas adoptadas para
cumplir su objetivo como organizacion.

El departamento actualmente esta compuesto por:

° Encargado de convivencia escolar ensefianza basica.
o Encargado de convivencia escolar ensefianza media
° Psicdloga.
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PLAN DE GESTION DE LA CONVIVENCIA ESCOLAR

El colegio posee un Plan de Gestién de Convivencia Escolar anual'’, segun lo requiere la
normativa educacional, donde estan descritas las actividades que buscan promover la buena
convivencia en el colegio.

En dicho plan se definen acciones, proyectos e iniciativas donde se agendan las actividades, sus
objetivos, fecha, lugar y responsable de su ejecucion y se consideraran las medidas de prevencion
tratadas mas adelante.®

HECHOS QUE CONSTITUYEN FALTAS A LA BUENA CONVIVENCIA ESCOLAR

La Ley define acoso escolar como toda accion u omisién constitutiva de agresién u hostigamiento
reiterado, realizado fuera o dentro del establecimiento por estudiantes, que en forma individual o
colectiva, atenten en contra de otro estudiante, valiéndose para ello de una situacion de
superioridad o de indefension del estudiante afectado causando maltrato, humillacién o temor de
verse expuesto a un mal caracter grave ya sea por medios tecnoldgicos o cualquier otro medio,
tomando en cuenta su edad y condicion.

El maltrato escolar es todo tipo de violencia fisica y/o psicolégica, cometida por cualquier medio
(incluso tecnoldgico), en contra de un estudiante o un integrante de la comunidad educativa,
realizada por otro miembro de la comunidad escolar. Segun quién cometa el maltrato, se puede
clasificar en:

a) Maltrato entre estudiantes

b) Maltrato de estudiante a adulto

c) Maltrato de adulto a estudiante

d) Maltrato entre adultos de la comunidad

a) Maltrato entre estudiantes

Todo tipo de violencia fisica y/o psicologica, cometida por un estudiante a través de cualquier
medio (incluso tecnoldgico) en contra de otro estudiante. Entre otras, las conductas de maltrato
entre estudiantes pueden ser insultos, amenazas, descalificaciones, aislamiento o marginacion,
lesiones fisicas, leves o graves.

b) Maltrato de estudiante a adulto

Todo tipo de violencia fisica y/o psicoldgica, cometida por un estudiante a través de cualquier
medio (incluso tecnoldgico) en contra de un adulto de la comunidad educativa.

¢) Maltrato de adulto a estudiante

El colegio considera de especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica, verbal y/o psicoldgica,
cometida por cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad educativa,
realizada por quien detente una posicion de autoridad (adulto, sea docente, asistente de la
educacioén u otro, asi como también la ejercida por parte de un adulto de la comunidad educativa
en contra de un estudiante), apoderado, familiar u otras personas a cargo del estudiante.

Por lo anterior, los reportes de posible maltrato de adulto contra estudiante seran analizados
conforme el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.™

La ley 21.013 del afio 2017 sanciona penalmente a los adultos que maltrataren de manera
relevante a un menor de 18 anos, sin que sea requisito haber causado el dafo.

17Anexo nimero 9

18para efectos de la fiscalizacién se debe mantener disponible el Plan de Gestidn, asi como todo documento que acredite la
ejecucion de las actividades

19sj quien comete el maltrato es un adulto funcionario del colegio, se evaluard conforme al Reglamento Interno de Orden, Higiene y

Seguridad y por el presente Reglamento Interno.
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La misma ley considera como agravante al delito anteriormente expuesto, cuando el adulto que
realiza el maltrato tiene un deber especial de cuidado o proteccion (profesionales y funcionarios de
jardines infantiles y colegios).

Asimismo, las personas que tienen el deber de prestar proteccion o cuidado seran sancionados no
solo por la accidén de maltratar sino también por no haber prestado cuidado y atencion a la victima
del maltrato estando en condicién de hacerlo.

d) Maltrato entre adultos de la comunidad

l. Maltrato de funcionario del colegio hacia apoderado
Si quien comete el maltrato es un funcionario del colegio, se evaluara conforme al Reglamento
Interno de Orden, Higiene y Seguridad y por el presente Reglamento Interno

Il Maltrato de apoderado a funcionario del colegio

Revestira especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por cualquier
medio, incluyendo tecnolégicos y cibernéticos, en contra de los profesionales de la educacion. Al
respecto, el profesional afectado podra iniciar las acciones legales que estime necesarias en
resguardo de su dignidad e integridad, y el colegio las pertinentes para dar proteccién y resguardo
al profesional en el espacio escolar.

1. Maltrato entre apoderados

El padre, madre o apoderado que haya sido victima de maltrato por parte de otro, podra presentar
las acciones legales que estime conveniente. Sélo en caso de la comisién de un delito dentro del
colegio este debera presentar la denuncia del hecho. No existe obligacion para el establecimiento
de intervenir, salvo que desee activar el procedimiento de faltas y sanciones para apoderados
detalladas en el presente reglamento.

FALTAS CONTRA LA SANA CONVIVENCIA ESCOLAR

EDUCACION PARVULARIA

En Educacion Parvularia, la alteracion a la sana convivencia entre nifios y nifias, asi mismo entre
parvulo y otro integrante de la comunidad educativa, no da lugar a la aplicacién de ningun tipo de
medida disciplinaria en contra del nifio que presenta dicho comportamiento, por cuanto este se
encuentra en pleno proceso de formacion de su personalidad, de autorregulaciéon y de aprendizaje
de las normas que regulan la relacién con otros.?

FALTAS LEVES

° No dejar participar en actividades escolares o recreativas a otro estudiante.
° Esconder cosas a otro.
° Hablar mal de alguien

FALTAS GRAVES

° Hacer circular rumores en los cuales a la victima se le atribuya un comportamiento
reprochable, ofensivo o desleal.

° Insultar a alguien

° Romperle cosas a otro.

FALTAS GRAVISIMAS
° Cometer actos que causen temor al otro expresandole una intencién de dafo o riesgo serio
hacia él o hacia su familia, en relacion a su persona, honra o propiedad.

20Circular Superintendencia de Educacién sobre Reglamentos Internos de Educacién Parvularia
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° Discriminar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea por razon de
nacimiento, raza, sexo, religién orientacidén sexual, opinién o cualquier otra condicién, circunstancia
personal o social.

° Utilizar medios cibernéticos para grabar, difundir, exhibir o transmitir, amenazar, atacar,
injuriar, desprestigiar, agredir o humillar que atenten contra la privacidad, la honra o integridad
psicolégica de un estudiante, ex alumno o cualquier otro integrante de la comunidad educativa.”’

° Organiza acciones que denostan a un miembro de la comunidad escolar dentro o fuera del
colegio
° Agrede, acosa, amenaza, deshonra, ofende, intimida o humilla, fisica o psicolégicamente a

cualquier miembro de la comunidad educativa verbalmente, por escrito o por medios tecnoldgicos
y/o redes sociales

° Discriminar o humillar a cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea por razon de
nacimiento, raza, sexo, religién orientacidén sexual, opinién o cualquier otra condicién, circunstancia
personal o social a través de acciones sostenidas en el tiempo y/o en grupo.

° Agrede, acosa, amenaza, deshonra, ofende, intimida o humilla, fisica o psicolégicamente a
cualquier miembro de la comunidad educativa verbalmente, por escrito o por medios tecnoldgicos
y/o redes sociales a través de acciones sostenidas en el tiempo y/o en grupo.

° Causar lesiones intencionalmente graves (ej. Fracturas) o menos graves (ej. Cortes) a
miembros de la comunidad escolar.
° Ingresa, porta o usa en el colegio armas de fuego, elementos corto punzantes, elementos

quimicos o sustancias que puedan ser usadas en la preparacion de ruido o humo.

El ciberacoso o cyberbullying es considerada una falta gravisima y consiste en el acoso
psicolégico u hostigamiento entre pares, a través de medios tecnoldgicos (por ejemplo, en internet
y redes sociales, telefonia celular y videojuegos online). Puede manifestarse a través de
amenazas, burlas, envio de mensajes ofensivos, provocacién con vocabulario grosero, trato
irrespetuoso, difamacion, propagaciéon de informacién personal. Es sostenida en el tiempo y
cometida con cierta regularidad. No es una situaciéon puntual, una broma de mal gusto o un
comentario negativo escrito en las redes.

Algunas de las conductas constitutivas de ciberacoso o cyberbullying son:

° Grabar, filmar o registrar agresiones y/o actos de violencia fisica, normalmente en el ambito
escolar, mediante teléfonos celulares, camaras webs u otros aparatos o tecnologias, difundiendo
tales agresiones para que circulen por la red o publicandolos en portales de Internet o servidores
para videos.

° Envio constante y repetido de mensajes crueles, viciosos o amenazantes. Por ejemplo,
organizar concursos de votaciones que promuevan la “marcada” de una persona, resaltando algun
aspecto negativo de ella. Por ejemplo: “voten | LIKE quienes encuentran gordo/gorda a ...”

° Crear o utilizar sitios webs, portales de internet u otras plataformas tecnoldgicas o virtuales,
con el propdsito deliberado y directo de insultar, denostar o atacar a una persona. Como, por
ejemplo, publicar en Internet secretos, informacién o imagenes (reales o trucadas), con el objetivo
de avergonzar, humillar o denigrar la honra de ésta.

° Suplantar la identidad de la victima, creando un perfil falso en redes sociales u otros
servicios webs, donde se escriben, a modo de confesiones, opiniones infundadas o de manera
irrespetuosa respecto a una persona o un grupo en particular.

) Intencionalmente excluir a alguien de un grupo en linea

° Utilizar medios cibernéticos para grabar, difundir, exhibir o transmitir, amenazar, atacar,
injuriar, desprestigiar, agredir o humillar que atenten contra la privacidad, la honra o integridad
psicolégica de un estudiante o cualquier otro integrante de la comunidad educativa.

21chat, blogs, mensajes de texto, correos electrénicos, foros, servidores que almacenan videos y fotografias, sitios web, redes

sociales o cualquier otro medio tecnoldgico, virtual, cibernético o electrénico
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EJEMPLOS DE CIBERBULLYING

a) Subir en internet una imagen comprometida (real o efectuada mediante fotomontajes) datos
delicados, cosas que pueden perjudicar o avergonzar a la victima y darlo a conocer en su entorno
de relaciones.

b) Subir a las redes sociales una foto de la victima donde se trata de votar a la persona mas
fea, a la menos inteligente... y aumentarle puntos o votos para que aparezca en los primeros
lugares.

c) Crear un perfil o espacio falso en nombre de la victima, en redes sociales o foros, donde se
escriban a modo de confesiones en primera persona determinados acontecimientos personales,
demandas explicitas de contactos sexuales...

d) Dejar comentarios ofensivos en foros o participar agresivamente en chats haciéndose
pasar por la victima de manera que las reacciones vayan posteriormente dirigidas a quien ha
sufrido la usurpacion de personalidad.

e) Dando de alta la direccion de correo electronico en determinados sitios para que luego sea
victima de spam, de contactos con desconocido.
f) Usurpar su clave de correo electronico para, ademas de cambiarla de forma que su

legitimo propietario no lo pueda consultar, leer los mensajes que a su buzoén le llegan violando su
intimidad.

g) Provocar a la victima en servicios web que cuentan con una persona responsable de vigilar
o moderar lo que alli pasa (chats, juegos online, comunidades virtuales) para conseguir una
reaccién violenta que, una vez denunciada o evidenciada, le suponga la exclusion de quien
realmente venia siendo la victima.

h) Hacer circular rumores en los cuales a la victima se le suponga un comportamiento
reprochable, ofensivo o desleal, de forma que sean otros quienes, sin poner en duda lo que leen,
ejerzan sus propias formas de represalia o acoso.

i) Enviar mensajes amenazantes por e-mail o SMS, perseguir y acechar a la victima en los
lugares de Internet en los se relaciona de manera habitual, provocando una sensacion de completo
agobio.

MEDIDAS DISCIPLINARIAS Y PROCEDIMIENTOS

Las sanciones han sido elaboradas bajo los principios de proporcionalidad y legalidad, estas tienen
un caracter educativo y punitivo. Son un instrumento al alcance del docente, monitor de la sana
convivencia, Directivo y del propio estudiante para motivar y provocar cambio en su
comportamiento. La sancién constituye una oportunidad de reflexionar sobre la conducta
adecuada, por lo que debe ser presidida por el didlogo, en el contexto de una relacion
afectivamente positiva con el estudiante.

Se busca que los y las estudiantes tomen conciencia de las consecuencias de sus actos, aprendan
a responsabilizarse de ellos y desarrollen compromisos genuinos de reparacion del dafo, de
crecimiento personal y/o de resolucién de las variables que indujeron la falta.

Se podra aplicar a quien incurra en faltas de convivencia escolar medidas formativas o sanciones,
pero también se pueden aplicar en paralelo sanciones y medidas formativas.

Debera registrarse en la hoja de vida del estudiante cual fue la o las medidas adoptadas vy
posteriormente registrar el seguimiento de la misma.

SANCIONES:
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FALTAS SANCIONES* APLICA
Leves Amonestacion verbal Profesores, monitores de la sana
Amonestacion escrita convivencia, encargado de
Citacion al apoderado convivencia y miembros del equipo
directivo.
Graves Suspensién Encargada de convivencia,
Suspensién de paseos y/o gira de estudio inspectora general y miembros del
equipo directivo.
Gravisima | Condicionalidad Directora e inspectora general.
s Calendario de pruebas
Cierre de ano anticipado
Suspensidn licenciatura del respectivo nivel
Cancelacién de matricula
Expulsién

Medidas formativas

Se consideraran medidas formativas para ser aplicadas en caso de infracciones a la convivencia
escolar las mismas detalladas en el capitulo de “Faltas, sanciones, procedimientos y
reconocimientos.

Por las caracteristicas de esta materia las intervenciones formativas también consideran:

Con los padres del agresor se realizara una intervencion de reconocimiento sobre el problema a
resolver en dos ejes: No consentir mas agresiones por parte de su hijo y el reconocimiento de la
necesidad de su hijo de aprender nuevas formas de relacionarse y atencion profesional
especializada externa, si lo amerita.

Medidas educativas de apoyo a la victima a través del equipo multidisciplinario de acuerdo a sus
necesidades.

Medidas educativas de ayuda al agresor; evaluacion de la conducta del estudiante a través del
equipo disciplinario entregando orientaciones al estudiante vy a la familia involucrada.

Procedimiento

Etapas del proceso

Recepcion

Indagacion y estudio

Cierre

Determinar medidas a tomar frente a la situacion ocurrida
Seguimiento

Procedimiento si la agresion fue fisica con resultado de lesiones.

Recepcion del caso
La primera persona que identifique el caso, tiene que intentar mediar en el momento.

22| 3 descripcién de cada una de las sanciones se encuentra detalladas en el capitulo de “Faltas, sanciones, procedimientos y

reconocimientos”.
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En los casos en los que cualquier miembro de la comunidad escolar esté en conocimiento de una
posible situacion de maltrato, debe informarla inmediatamente a la encargada de convivencia
quien dejara constancia escrita de la informacion recibida.

La encargada de convivencia escolar, resguardara, en todo momento, la intimidad e identidad de
los nifios involucrados, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa.

Si el afectado fuere un estudiante se le debera brindar proteccién, apoyo e informacion durante
todo el proceso. Si el afectado fuere un docente o funcionario del colegio, se le debera otorgar
proteccién y se tomaran todas las medidas para que pueda desempefiarse normalmente en sus
funciones, salvo que esto ultimo ponga en peligro su integridad.

Indagacion y estudio

(Procedimiento general y supletorio)

La encargada de convivencia recabara y analizara los antecedentes y en una primera instancia
evaluara si es posible realizar en el momento una mediacion entre las partes.

Si lo anterior no es posible debera realizar un proceso de investigacién en un plazo de 3 dias
habiles prorrogables por 3 dias mas en caso de faltas muy graves y gravisimas.

Dentro de ese plazo debera:

o Entrevistar al estudiante afectado®

° Se debera citar y recibir al estudiante presumiblemente agredido y a su familia en entrevista
individual para comunicar el procedimiento que realizara la institucion.

° Del mismo modo conversara con el posible agresor para informarse de la situacion desde
otro punto de vista y evaluar el grado de conciencia respecto de lo sucedido.

° Se debera citar y recibir al estudiante presumiblemente agresor y a su familia en entrevista

individual para comunicar el procedimiento que realizara la institucion, desde el punto de vista
disciplinario.

También es posible que entreviste a terceros, estudiantes, funcionarios del colegio o apoderados,
pudiendo disponer también de otras medidas que estime necesaria para su esclarecimiento, asi
como recopilacion de documentos (informes médicos y/o psicoldgicos) y elementos materiales o
electronicos relativos al hecho.

Durante el proceso las partes siempre tendran el derecho de aportar antecedentes relevantes para
la investigacion.

Toda entrevista debera quedar registrada en la hoja de vida o libro de atencion.
De ser necesario la encargada de convivencia informara y derivara inmediatamente el caso al
departamento de orientacion.

Si la situacion amerita derivacion a OPD, PDI o Carabineros de Chile. La realizara direccion en
conjunto con el departamento de orientacion y de convivencia escolar.

En los casos de agresion a/ o entre funcionarios del colegio:
La agresion a funcionarios es entendida como la agresién fisica y/o verbal de un estudiante,
apoderado u otro funcionario, proporcionada a un docente o funcionario de establecimiento.

23para parvulos se requiere la autorizacién del apoderado para una entrevista.
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El departamento de Convivencia Escolar puede realizar instancias de mediacion entre las partes
involucradas.

La instancia de mediacién consistira en una conversacion de tipo complementaria entre las partes,
con el fin de llegar a un acuerdo, en donde las partes se comprometen a encontrar una resolucion
positiva a la problematica.

Segun la gravedad del caso (si existen lesiones) procedera a dirigirse a la Mutual por accidente de
trabajo y/o realizar una denuncia, en carabineros. Al momento de calificar la agresioén, se deberan
considerar la edad y etapas de desarrollo de los estudiantes. Especialmente se tendra en cuenta si
se trata de estudiantes de parvulo a 4° basico o de estudiantes de 5° a 8° afo. De igual forma se
considerara, las necesidades educativas especiales, transitorias 0 permanentes que puedan tener
los/las estudiantes.

Conflicto funcionario estudiante

Ante la presencia de un conflicto el primer responsable de su resolucion es el funcionario, por su
calidad de adulto y formador.

Es labor del Equipo Directivo, Encargada de Convivencia Escolar, inspectora general, UTP,
dependiendo del caso, arbitrar o mediar en el conflicto en caso de situaciones que no encuentren
solucion.

De no ser posible la solucién al conflicto, se sugiere:

° Recurrir a un tercero neutral para oficiar como arbitro o mediador en el conflicto.

° Establecer por escrito las conclusiones y compromiso de acuerdos y el resultado de la
estrategia de arbitraje o mediacion.

° Comunicar al docente jefe y a la familia del estudiante la situacién acontecida y los

acuerdos tomados. (Registro libro de clases o en el libro de atencién a apoderados)

Si la instancia de mediacion no fructificase se adoptaran las medidas disciplinarias
correspondientes suscritas en este documento.

La directora del colegio podra disponer como medida administrativa inmediata de prevencion la
separacion del eventual responsable de su funcidén directa con los estudiantes y reasignarle
labores que no tengan contacto con nifios, como la posible suspension de sus funciones laborales.
Esta medida tiende no sélo a proteger a los estudiantes, sino también al denunciado en tanto no se
clarifiquen los hechos. En caso que sea un apoderado se aplicara reglamento de Convivencia
escolar.

La directora y su Equipo Directivo son los responsables de denunciar formalmente ante los
Tribunales de Justicia, si el caso lo amerita.?*

Cierre

Finalizadas las acciones indagatorias el encargado de convivencia escolar determinara si archiva
el caso o procede a aplicar una sancioén. En los casos de faltas leves y graves® sera el mismo
encargado de convivencia quien aplicara la sancion e informara a los padres de la resolucion y del
derecho a apelar.

En los casos de faltas gravisimas el encargado de convivencia entregara los antecedentes a
direccidn y a inspectora general para que ésta resuelva la sancién aplicable a él o los agresores.
En el informe debera proponer medidas formativas y/o sanciones contenidas en este reglamento.

24Esto es en los casos en que un alumno fue victima de un delito, o el hecho constitutivo de delito ocurrié dentro del colegio.

255eglin lo detallado anteriormente en “Faltas contra la convivencia escolar”
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Podria darse la situacion que tanto agredido como agresor se hayan maltratado mutuamente, lo
que debe quedar registrado en el informe que emite el encargado de convivencia para que se
definan para ambos las medidas a aplicar.

Recibido el informe, la directora tendra 3 dias®para decidir si se aplican sanciones y/o medidas
formativas y reparatorias propuestas en el informe.

Se notificara por escrito al apoderado el resultado de la investigacion informandose le el derecho y
plazos para apelar a la sancion.

Si la sancién fue aplicada por el encargado de convivencia, para solicitar la apelacion el apoderado
debe dirigirse, en forma escrita a la directora del colegio en un plazo de 3 dias habiles, desde la
notificacion de la sancion, y el colegio tendra 3 dias habiles para contestar.

Si la sancion fue aplicada por la directora, el apoderado puede apelar por escrito al Consejo
Escolar, en un plazo de 5 dias habiles, quien debera manifestarse sobre la materia en un plazo de
15 dias habiles.

Determinar medidas a tomar frente a la situacion ocurrida
Las medidas a adoptar antes situaciones de maltrato ya descritas pueden tener 3 tipos de salidas:

a) Aplicar solo la sancion que corresponde segun este Reglamento.
b) Aplicar solo medidas formativas registradas en este Reglamento.
c) Aplicar en paralelo sancion y medida formativa.

Consideraciones que deben orientar la determinacion de sanciones

° Edad, desarrollo psicoafectivo y circunstancias personales, familiares y sociales de él o la
estudiante.
° El contexto, motivacion e intereses que rodean la aparicion de la falta.

Circunstancias atenuantes

a) Haber observado una buena conducta anterior.

b) Ser inducido por otro estudiante (mayor en poder o madurez psicoafectiva) a cometer una
falta.

c) Ser capaz de reconocer la falta.

d) Haber corregido o reparado el dafio.

e) Apoyo brindado por el apoderado al proceso educativo y formativo del colegio.

f) Inmadurez fisica, social y/o emocional del estudiante responsable de la falta.

g) Presencia de alguna condicion o variable personal, de caracter fisica, emocional y/o

cognitiva, que interfiera en el buen juicio del estudiante.

Circunstancias agravantes

Los siguientes criterios o circunstancias seran considerados para establecer si una determinada
falta reviste un mayor grado de gravedad que el asignado.

a) Reincidencia en la ejecucion de la falta.

b) Haber actuado con premeditacion.

c) Haber aprovechado la confianza depositada en él para cometer el hecho.
d) Cometer una falta para ocultar otra.

e) Aprovechar condiciones de debilidad de otros para cometer hechos.

f) Negar la falta a pesar de la evidencia.

9) Culpar e involucrar injustamente a otro.

2650n 3 dias en casos de maltrato entre alumnos. Cuando hay adultos involucrados el plazo sera de 30 dias
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Una de las medidas formativas mas relevante para casos de faltas en convivencia escolar, es que,
a través del dialogo personal o a través de una mediacion el agresor pueda reflexionar sobre las
consecuencias que tuvo su acciéon en la victima, y que de este proceso reflexivo puedan surgir
voluntariamente medidas reparatorias que sean significativas para el agredido.

Si los estudiantes llegan a un acuerdo que resuelve y repara la situacion conflictiva se informara,
en el plazo de un dia, a los padres de ambas partes para que conozcan esta situacion.

Seguimiento
De proceder un seguimiento al caso, se le informara al estudiante y apoderado la modalidad y los
plazos respectivos.

Si el colegio sugiriera como parte de las medidas del seguimiento del caso, por ejemplo, la
derivacién externa a especialistas (entre otros, psicélogos o psiquiatras) y el apoderado de los
involucrados (entre otros agredidos y/o agresor) se niega a que se dé curso a dicho procedimiento,
debera informar por escrito al colegio su decision de no abordarlo.

Como medidas de seguimiento, la encargada de convivencia realizara, entre otras, las siguientes
acciones segun la gravedad del caso:

° Supervision del cumplimiento de las sanciones y/o medidas formativas.

° Chequeo de las relaciones de los estudiantes involucrados en la situacion.

° Entrevista con apoderados involucrados para reportar como ha sido la dinamica después
de lo sucedido.

° Entrevista mensual con los estudiantes involucrados.

De todas las acciones realizadas se debe dejar registro por escrito.

Procedimiento si la agresion fue fisica con resultado de lesiones.

° Si él estudiante pudiera necesitar atencion médica urgente, se aplicara el protocolo de
accidentes escolares y se actuara de acuerdo a lo que él establece segun la gravedad de las
lesiones.

° Se contactara telefénicamente a los padres y/o apoderado del afectado con la finalidad de
informarles la situacion y solicitarles que concurran al colegio o al centro médico donde fue
trasladado el estudiante.

° La encargada de convivencia escolar iniciara en forma inmediata el proceso de indagacion
para esclarecer los hechos y se seguira con el procedimiento antes detallado.

DE LA GESTION COLABORATIVA DE CONFLICTOS

La base formadora de la resolucion de conflictos interpersonales y de clima escolar busca
establecer progresivamente formas de participacion y contribucion de las distintas personas con
que los estudiantes comparten, regulandose por normas y valores socialmente compartidos.
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El establecimiento podra implementar instancias de mediacion, conciliacion u otros mecanismos de
similar naturaleza como alternativa para la solucién pacifica y constructiva de los conflictos de
convivencia escolar.

Por las caracteristicas de estos mecanismos son considerados como idoneos para abordar
situaciones disciplinarias, siendo considerados como una medida formativa que puede dar como
resultado diversas acciones reparatorias.

La mediacion es una técnica de resolucion de conflictos donde dos o mas personas involucradas
en una controversia, buscan resolver con el apoyo de un tercero imparcial. En este caso las partes
reciben la ayuda de un mediador (funcionario capacitado), para que, desde una mirada imparcial,
les ayude a abrir nuevas vias de comunicacion y asi poder encontrar solucién al problema. Esta
técnica, es una forma de abordaje de los conflictos que no establece culpables ni medidas, sino
busca -desde un enfoque formativo-, fomentar la comunicacién constructiva entre las partes en
disputas y evitar asi que los conflictos escalen en su intensidad.

La conciliacion tiene los mismos objetivos de la mediacion diferenciandose en que en este proceso
los facilitadores pueden proponer las bases para un acuerdo entre las partes.

Por regla general, todos los conflictos que digan relaciéon con la convivencia escolar, pueden ser
mediados. No obstante, lo anterior, es importante recordar que ciertas situaciones de convivencia
escolar pueden ser materias constitutivas de delitos o faltas; por lo que, en estos casos, la
Mediacién no sera el unico procedimiento que se aplicara; ya que en paralelo, deben existir
procedimiento investigativos y sancionatorios, aplicacion de protocolos, entre otros. En estos
casos, el mediador o equipo directivo, pueden abstenerse de realizar una mediacion, situacion que
debera quedar registrada en acta. Es por todo lo anterior, que el inicio de un proceso de Mediacion
no impide necesariamente la realizacion de los otros procedimientos mencionados.

Puede efectuarse un proceso de mediacion:

° Como respuesta a una solicitud planteada por las propias involucradas.

° Como medida para resolver un conflicto de convivencia, sea que se haya o no cometido
alguna falta como consecuencia de éste.

° Como estrategia alternativa frente a una sancion disciplinaria o,

° Como una medida complementaria a la aplicacion de otras medidas o sanciones.

En general, pueden ser mediables los siguientes hechos y conflictos, entre otros:

° La exclusién de uno o una estudiante de las actividades del grupo curso.

° Burlas ocasionales o permanentes entre estudiantes de un mismo o distinto nivel.

° Golpes fortuitos o intencionados, independiente de su gravedad.

° Utilizacion de material o sustraccion de los mismos sin la autorizacion de su duefio.

° Insultos u ofensas referidas a cualquier miembro de la comunidad escolar.

° Descalificaciones a cualquier miembro de la comunidad educativa, utilizando para ello
cualquier medio.

° Conflictos al interior de establecimientos educacionales, entre compafieros de curso o de
nivel

° Conflictos al interior del establecimiento, entre trabajadores o los distintos estamentos que
lo componen.

° Conflictos al interior del establecimiento, entre trabajadores del establecimiento y
estudiantes.

° Mediar los conflictos que se presenten dentro de la comunidad educativa.
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° Cualquier ofra situacion de convivencia escolar que se produzca en virtud de la interaccion
de los miembros de la misma y que requiera la resolucion por parte de la institucién educativa, etc.

La mediacién puede ser solicitada por cualquier estudiante de la comunidad educativa que esté
atravesando por un conflicto interpersonal con otro u otros estudiantes; asimismo, la alternativa de
mediacion puede ser sugerida a las partes en conflicto por docentes o cualquier otro miembro de la
comunidad educativa que tenga conocimiento del conflicto.

Cabe mencionar que los principales principios que rigen este mecanismo son los siguientes:
Voluntario; todas las personas que participen de una mediacién lo hacen por decision propia y no
por imposicion.

Confidencial; todo lo que se converse en el espacio de la mediacion es informacion confidencial, la
cual no se puede revelar en otra instancia (consejos de docentes, reuniones técnicas, etc.); la
confidencialidad sélo se quiebra si el mediador detecta alguna vulneracion de algun derecho de un
participante.

Imparcial; todos los participantes tienen el derecho de acceder a un espacio donde sus posiciones
sean abordadas y trabajadas desde una postura imparcial.

No importando el resultado del proceso de mediacion, debera quedar constancia de haberse
realizado un proceso de mediacion velando siempre por cuidar la confidencialidad del proceso. Si
alguno de los invitados a participar en una mediacion no quiere participar, la mediacién se dara por
concluida.

Si la mediacion termina con acuerdo, este documento debe contener solo los acuerdos y
compromisos asumidos, no entregando informacion sobre lo conversado en el proceso, éste debe
ser firmado por todos los participantes y el mediador a cargo.

Consideracion Especial: Las estrategias de mediaciéon no podran aplicarse en los casos que se
verifique una situacion de asimetria entre los participantes, es decir, cuando la situaciéon de
maltrato implique abuso de poder (superioridad de fuerza, edad, nimero y/o desarrollo psico-social
a favor de quien o quienes cometen la falta), tampoco frente a situaciones de acoso escolar.

Procedimiento

1) Seran objetos de mediacién todas las situaciones de conflicto previamente determinadas
que afecten a la convivencia entre los estudiantes
2) Los estudiantes de 1° a 3° basico participaran del proceso de negociacion en reemplazo de

la mediacidn, el cual sera guiado por el respectivo docente a cargo, monitor de la sana convivencia
y/o encargada de convivencia. Cualquiera de éstos debe informar de la intervencion al respectivo
docente jefe, solicitandole que firme el registro en la hoja de vida de los estudiantes involucrados.
3) En el caso de detectar un conflicto entre estudiantes donde se haya deteriorado la relacién
establecida entre ellos, el docente presentara a los estudiantes una alternativa para solucionar el
conflicto: mediacién o no mediacion.

4) El docente jefe informara a la encargada de convivencia escolar de la situacion conflictiva,
indicando el motivo de la mediacion, asi como todos los datos necesarios para llevarla a cabo.

5) La persona encargada de llevar la mediacion sera algun integrante del equipo de
convivencia

6) Una vez realizada la mediacién, el mediador emitira un informe escrito de resoluciéon del
conflicto con mediacion en el que aparecera, entre otras cosas, los acuerdos a los que han llegado
las partes. El citado informe contemplara la supervision del seguimiento de los acuerdos.

7) De acuerdo a lo alcanzado entre las partes se informara al docente jefe respectivo.
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8) En caso de que la resolucién del conflicto no sea resuelta por mediacion y la conducta sea
contraria a la normativa del Reglamento de convivencia escolar se aplicaran las sanciones que
éste indique por Inspectoria General.

ESTRATEGIAS DE PREVENCION DE SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O
VIOLENCIA FiSICA O PSICOLOGICA ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Entendiendo que el colegio tiene una funcién formativa y que las sanciones frente a situaciones de
maltrato, acoso escolar, violencia fisica o psicologica reducen el problema a faltas y sanciones,
siendo este un tema que debe abordarse desde diferentes ambitos, es que se vuelve
indispensable contar con estrategias de informaciéon y capacitacion que permitan prevenir todo
acto de maltrato y violencia entre los miembros de nuestra comunidad educativa.

Dentro de las acciones que realiza el colegio para prevenir el maltrato y promover una buena
convivencia consideramos:

1) Capacitaciéon de los docentes, para docentes y personal del colegio en la prevencion del
acoso escolar.

2) Realizacién de ejercicios de Mindfulness durante la jornada escolar

3) Reunion general con padres al comienzo del ano para explicar los protocolos de accion
contra la violencia.

4) Socializacion del Reglamento Interno en reuniones de apoderados, por parte de los
docentes jefes.

5) Vigilancia adecuada en el recreo a través de los monitores de la sana convivencia.

6) Identificacién del encargado de convivencia escolar por parte de la comunidad educativa.

7) Atencién inmediata de los estudiantes que sufren acoso escolar, por el departamento de
orientacion y/o convivencia escolar.

8) Citacion y atenciéon de apoderados de estudiantes agredidos y agresores (intervenciéon de
grupo curso, si es pertinente)

9) Existencia de Mediacion Escolar.

10) Disponibilidad de recursos pedagdgicos (obras de teatro, intervenciones de estudiantes en
sala sobre la problematica, semana de la convivencia, coordinacién interdisciplinaria, entre otras).
11) Realizacién de entrevistas orientadoras a padres, madres y/o apoderados

Como estrategia para evitar la reincidencia:
Tutorias: apoyo e intervenciones a través de distintas acciones determinadas por el equipo
multidisciplinario segun las caracteristicas de cada caso.

Tratar en los consejos de curso o en orientacién temas tales como:
] Qué es el bullying y el cyber-bullying.

° Qué es la discriminacion.

° Debates sobre cada tema.

° Sefales que pueden ser sintoma de que un estudiante esta siendo objeto de algun tipo de
agresion o acoso.

° Valores transversales para una convivencia positiva.

° Estos temas también seran tratados en reuniones de apoderados, enfatizando la

responsabilidad de las familias y sensibilizando a los apoderados respecto a los temas.
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° La capacitacion por estamentos, con énfasis en docentes y asistentes de la educacion en
estrategias para la resolucion colaborativa de conflictos y topicos relativos a la vulneracion de
derechos.

° Informar a todos los miembros sobre el protocolo de maltrato escolar

9.1 PROTOCOLO FRENTE A SITUACIONES DE MALTRATO, ACOSO ESCOLAR O VIOLENCIA FiSICA O
PSICOLOGICA ENTRE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

(- ANEXO N° 10).

Este protocolo establece las acciones y etapas del procedimiento ante denuncias por situaciones
de maltrato, acoso o violencia escolar.?’

En lo no regulado por este documento se aplicara supletoriamente lo regulado en el Reglamento
Interno del cual este documento forma parte.

El maltrato escolar es todo tipo de violencia fisica o psicologica, cometida por cualquier medio,
en contra de un estudiante o un integrante de la comunidad educativa, realizada por otro miembro
de la comunidad. El maltrato escolar puede ser tanto fisico como psicolégico y puede ser
efectuado por cualquier medio e incluso por medios tecnoldgicos.

El acoso escolar es el acto de agresion u hostigamiento, realizado por estudiantes que atenten
en contra de otro estudiante, valiéndose de una situacion de superioridad. Estos actos agresivos
pueden ser cometidos por un solo estudiante o por un grupo, y puede ser tanto dentro como fuera
del establecimiento educacional.?®

De todas las acciones que se realicen segun el presente protocolo se debera dejar registro escrito.
En los casos en que la parte que participé de una entrevista o reunién se negare a firmar el
documento donde se registrd, se debera dejar constancia de lo sucedido y se le enviara por mail
copia al apoderado (adjuntar en el mail foto del libro o ficha donde se registré la reunion).

Deteccién

Cualquier miembro de la comunidad escolar que esté en conocimiento de una posible situacion de
maltrato, acoso escolar o violencia fisica o psicolégica entre miembros de la comunidad educativa
debe informarla inmediatamente a la Encargada de Convivencia quien dejara constancia escrita
de la informacién recibida y comenzara un proceso de recopilacion y analisis de los antecedentes
del caso dentro del plazo de 3 dias habiles prorrogables por 3 dias mas en los casos de faltas muy
graves y gravisimas.

Proceso de recopilaciéon de antecedentes y su andlisis

La encargada de convivencia debera entrevistar al estudiante afectado, al posible agresor, a
compaferos u otra persona que pueda aportar informacion sobre lo sucedido, asi como recabar
cualquier otro tipo de antecedentes utiles para la investigacién, como por ejemplo tener acceso a
redes sociales, fotos o videos que tengan directa relaciéon con la denuncia efectuada.
Simultaneamente al inicio de la recopilacibn de antecedentes del caso la encargada de
convivencia debera contactar a los padres o apoderados de las partes involucradas para ponerlas

27 En todo lo no regulado en este protocolo se debera aplicar subsidiariamente el procedimiento establecido en el capitulo sobre convivencia

escolar del Reglamento Interno.
28 Ejemplos de situaciones de maltrato y acoso escolar estan descritas en el capitulo sobre Convivencia Escolar de nuestro reglamento Interno del

cual este anexo forma parte.
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en conocimiento de la situacion y explicar el procedimiento que se esta llevando a cabo, asi como
las medidas que se adoptaron.

Se les debe explicitar el derecho de aportar antecedentes pertinentes a la investigacion durante su
proceso, asi como el derecho de apelacion.

Tratdndose de situaciones catalogadas en el Reglamento Interno como graves y gravisimas se
debera mantener informada a la direccién del colegio de todas las acciones que se estan
realizando.

Recabados los antecedentes del caso y su andlisis, la encargada de convivencia debera
determinar si cierra el caso o procede a establecer sanciones, conclusion que debera quedar
consignada en un informe escrito.

Aplicacién de las sanciones:

Las leves por los monitores de la sana convivencia y encargada de convivencia escolar, en las
graves encargada de convivencia escolar e inspectora general, y las gravisimas la direccion o
inspectora general

Notificacion de la sancién

Cuando la sancion es por una falta leve se puede informar al apoderado a través de la libreta de
comunicaciones la que debera volver firmada al dia siguiente. En caso de no ser asi se procedera
a citar al apoderado para informar de la sancién. En ambas situaciones se debera informar al
apoderado del derecho a apelar.

En los casos de sanciones por faltas graves o gravisimas se debera notificar personalmente al
apoderado e informar de su derecho a apelar.

Apelacidén

Si la sancion fue aplicada por un inspector o la encargada de convivencia, para solicitar la
apelacioén el apoderado debe dirigirse en forma escrita a la directora del colegio en un plazo de 3
dias habiles desde la notificacién de la sancion, y el colegio tendra 3 dias habiles para contestar.

Si la sancion fue aplicada por la directora, el apoderado puede apelar por escrito al Consejo
Escolar®®, en un plazo de 5 dias habiles, quien debera manifestarse sobre la materia en un plazo
de 15 dias habiles.

Siempre esta la posibilidad, segun las caracteristicas propias del caso, realizar en paralelo al
procedimiento sancionatorio trabajar con medidas formativas tales como el dialogo reflexivo y la
mediacion con el objeto de que el agresor tome conciencia de sus actos y sus consecuencias.

Acompaiamiento y seguimiento

De proceder un seguimiento al caso, se le informara al estudiante y apoderado la modalidad y los
plazos respectivos.

Si el colegio sugiriera como parte de las medidas del seguimiento del caso, por ejemplo, la
derivaciéon externa a especialistas (entre otros, psicologos o psiquiatras) y el apoderado de los
involucrados (entre otros, agredido y/o agresor) se niega a que se dé curso a dicho procedimiento,
debera informar por escrito al colegio su decision de no abordarlo y se debera dejar registro de
esto.

Como medidas de seguimiento, la encargada de convivencia realizara las siguientes acciones
segun la gravedad del caso:
° Supervision del cumplimiento de las sanciones y/o medidas formativas.

29| 3 directora deberd inhabilitarse de participar en esa sesién del Comité.
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° Chequeo de las relaciones de los estudiantes involucrados en la situacion.

° Entrevista con apoderados involucrados para reportar como ha sido la dinamica después
de lo sucedido.
° Entrevista mensual con los estudiantes involucrados.

ACCION RESPONSABLE PLAZO ASOCIADO

Informar a encargada de
convivencia

Todo miembro de la
comunidad educativa

En el momento de tener
conocimiento

Recopilar y analizar
antecedentes

Encargada de convivencia

3 dias habiles, prorrogables
por 3 dias mas.

Emitir informe con
conclusiones del
procedimiento realizado

Encargada de convivencia

2 dias habiles desde que
finalizo el periodo de
analisis de los
antecedentes recopilados

Aplicar y notificar la
sancion al estudiante y su
apoderado si la sancién es
por una falta leve o grave

Encargada de convivencia

2 dias habiles desde que
se emite el informe

Aplicar y notificar la Directora 3 dia habil desde que se

sancién al estudiante y su emite el informe

apoderado si la sancién es

por falta gravisima

Apelacion en faltas leves y | Apoderado 3 dias habiles desde que

graves se le notifica al apoderado
la sancién

Apelacion faltas gravisimas | Apoderado 5 dias habiles desde que

se le notifica al apoderado
la sancidn

Resolver la apelacién

La Direccion del colegio o
el Consejo escolar segun
corresponda

3 o 15 dias habiles segun
corresponda.

Cierre de casoy
seguimiento

Encargado de convivencia,
psicologo u orientador.

Plazo fijado por el
encargado de convivencia
al momento de aplicarse
las sanciones y/o las
medidas formativas.

Medidas formativas

Durante todo el proceso, desde que se toma conocimiento de la situacion de posible maltrato o
violencia, hasta el cierre del caso con la aplicacion de la sancion y su seguimiento, los estudiantes
involucrados en el caso contaran con el apoyo del establecimiento en cuanto a la aplicacion de
medidas formativas y de apoyo reguladas en este Reglamento Interno en el capitulo de “Faltas,
sanciones, procedimiento, medidas formativas y reconocimientos”.

Medidas protectoras

La Encargada de Convivencia Escolar, resguardara, en todo momento, la intimidad e identidad de

los nifios involucrados, sin exponer su experiencia frente al resto de la comunidad educativa.

Al estudiante se le debera brindar proteccion, apoyo e informacién durante todo el proceso y se
aplicara medidas preventivas destinadas a resguardar su integridad las cuales se aplicaran segun

la gravedad del caso.
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En caso de que la gravedad del caso lo amerite el colegio activara el Protocolo de Vulneracion de
Derechos.

Obligacion de denunciar delitos

Al momento de analizar un caso de maltrato escolar se debera siempre considerar si éste pudiera
revestir caracteres de delito. Al respecto, se debe tener presente que el colegio tiene el deber de
denunciar ante Carabineros o Ministerio Publico, en un plazo de 24 horas desde que tuvo
conocimiento de cualquier acciéon u omision que revista caracteres de delito y que afecte a un
miembro de la comunidad educativa; ello implica tanto las faltas y delitos cometidos dentro del
establecimiento educacional, como aquellos que ocurren fuera de éste, pero que eventualmente
afecten a los y las estudiantes.

El maltrato escolar dentro del colegio puede involucrar a diferentes actores de la comunidad
educativa; de este modo podriamos clasificarlo como:

a) Maltrato entre estudiantes

Todo tipo de violencia fisica y/o psicolégica, cometida por un estudiante a través de cualquier
medio (incluso tecnoldgico) en contra de otro estudiante. Entre otras, las conductas de maltrato
entre estudiantes pueden ser insultos, amenazas, descalificaciones, aislamiento o marginacion,
lesiones fisicas, leves o graves.

b) Maltrato de estudiante a adulto

Todo tipo de violencia fisica y/o psicolégica, cometida por un estudiante a través de cualquier
medio (incluso tecnolégico) en contra de un adulto de la comunidad educativa.

¢) Maltrato de adulto a estudiante

El colegio considera de especial gravedad cualquier tipo de violencia fisica, verbal y/o psicolégica,
cometida por cualquier medio en contra de un estudiante integrante de la comunidad educativa,
realizada por quien detente una posicion de autoridad (sea docente, asistente de la educacion u
otro) o apoderado, familiar u otras personas a cargo del estudiante.

Por lo anterior, los reportes de posible maltrato de adulto contra estudiante seran analizados
conforme el Reglamento Interno de Convivencia Escolar.*

La ley 21.013 del afio 2017 sanciona penalmente a los adultos que maltrataren de manera
relevante a un menor de 18 afios, sin que sea requisito haber causado el dafo.

La misma ley considera como agravante al delito anteriormente expuesto, cuando el adulto que
realiza el maltrato tiene un deber especial de cuidado o proteccion (profesionales y funcionarios de
jardines infantiles y colegios).

Asimismo, las personas que tienen el deber de prestar proteccion o cuidado seran sancionados no
solo por la accion de maltratar sino también por no haber prestado cuidado y atencién a la victima
del maltrato estando en condicién de hacerlo.

d) Maltrato entre adultos de la comunidad

I.Maltrato de funcionario del colegio hacia apoderado
Si quien comete el maltrato es un adulto funcionario del colegio, se evaluara conforme al
Reglamento Interno de Orden, Higiene y Seguridad y por el presente Reglamento Interno
Il.Maltrato de apoderado a funcionario del colegio

30 si quien comete el maltrato es un adulto funcionario del colegio, se evaluara conforme al Reglamento Interno de Orden, Higiene

y Seguridad y por el presente Reglamento Interno.
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Revestira especial gravedad todo tipo de violencia fisica o psicolégica cometida por cualquier
medio, incluyendo tecnoldgicos y cibernéticos, en contra de los profesionales o asistentes de la
educacién. Al respecto, el profesional afectado podra iniciar las acciones legales que estime
necesarias en resguardo de su dignidad e integridad, y el colegio las pertinentes para dar
proteccién y resguardo al profesional en el espacio escolar.

En caso de ser procedente se analizaran los antecedentes para determinar si corresponde aplicar
una sancion de las descritas en el Reglamento Interno a la madre, padre o apoderado.

lll. Maltrato entre apoderados
El padre, madre o apoderado que haya sido victima de maltrato por parte de otro, podra presentar
las acciones legales que estime conveniente. Sélo en caso de la comision de un delito dentro del
colegio este debera presentar la denuncia del hecho. No existe obligacién para el establecimiento
de intervenir, salvo que desee activar el procedimiento de faltas y sanciones para apoderados
detalladas en el presente reglamento.

IV.Maltrato entre funcionarios
El funcionario que haya sido victima de maltrato por parte de otro, podra presentar las acciones
legales que estime conveniente. No existe obligacidn para el establecimiento de intervenir, sin
embargo, si ambas partes asi lo disponen, se realizara proceso de mediacion, aplicando el
presente reglamento con las faltas correspondientes. Sélo en caso de la comisién de un delito
dentro del colegio este debera presentar la denuncia del hecho a las autoridades externas
pertinentes.

MEDIDAS DE PROTECCION EN EL AMBITO DE LA SALUD MENTAL

Nuestro colegio tiene plena conciencia sobre la importancia de la salud mental durante la nifiez y
adolescencia de nuestros estudiantes por eso trabajamos en ir desarrollando estrategias que
impacten positivamente en el bienestar y la salud mental de los estudiantes.

Por lo anterior, estamos permanentemente generando actividades que permitan contar con un
ambiente escolar positivo que cuide de la salud mental de todos nuestros estudiantes para tener
en nuestro colegio un ambiente protector en el ambito de la salud mental.

Con el objetivo de detectar precozmente a estudiantes que estén en situacion de riesgo o han
desarrollado algun problema de salud mental se podrian desarrollar entre otras las siguientes
acciones:

a) En estudiantes
b) En apoderados
c) En funcionarios
° Educacion y sensibilizacién sobre el suicidio, derribando mitos comunes que interfieren con

el correcto abordaje y la deteccion de factores de riesgo especificos del contexto escolar (ej.
bullying, exigencias académicas).

° Capacitacién a adultos claves y pares lideres de las escuelas para la identificacion de
estudiantes en riesgo.
° Coordinacién con centros de salud para la elaboracion de protocolos de acciéon de manera

conjunta, para el abordaje de casos, como para desarrollar un plan de accién posterior a la
ocurrencia de un suicidio.

° Promocién de conductas de busqueda de ayuda.

° Actividades que apunten a fortalecer la autoestima y el desarrollo de habilidades para la
vida

° Prevencién de la intimidacion o violencia en el centro educativo
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° Acciones preventivas dirigidos a informar a docentes, paradocentes, padres y apoderados
sobre herramientas para detectar e intervenir los factores de riesgo.

° Capacitacioén en identificacion y manejo de nifos, nifias y jovenes en riesgo.

° Capacitacién que entreguen herramientas y protocolos para actuar ante casos de intento o
de suicidio en la comunidad escolar.

PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CASOS DE INTENTO DE SUICIDIO O SUICIDIO*

Qué hacer tras un intento de suicidio

° Contactar a los padres y el estudiante

° Manifestar preocupacion y ofrecer ayuda.

° Preguntar qué informacién puede ser transmitida a los docentes y estudiantes del colegio.

° Preguntar si la ayuda (profesional) esta disponible para el estudiante.

° Comunicar los hechos mas relevantes a los docentes del nivel e informarles donde éstos
pueden encontrar apoyo.

° Preparar la vuelta al colegio

° La vuelta al colegio debe ser analizada con los padres, el orientador escolar, los docentees

y especialistas que hayan trabajado con el estudiante.®

Qué hacer tras un suicidio

° La directora del colegio debera tomar medidas para coordinar la crisis de forma inmediata.
° La directora deberia primero verificar los hechos y estar seguro de la causa oficial de la
muerte (el mejor modo de obtener informacion oficial es a través de los padres).

) La informacién sobre la causa de la muerte no deberia ser revelada a los estudiantes hasta
que la familia haya sido consultada.

° Buscar asesoramiento profesional.

° Tan pronto como sea posible, organizar una reunién con el personal involucrado con el

estudiante, en la que se comuniquen los hechos con claridad, el personal sea informado sobre los
pasos a seguir.

° También es importante informar al personal sobre dénde puede conseguir apoyo
psicolégico, si lo necesitan. Si no hay un soporte disponible en el colegio, trabajar junto con
servicios de ayuda externa.

° Los colegios deben ofrecer al alumnado la oportunidad para expresar sus emociones e
identificar estrategias para manejarlas, con lo que el colegio pueda volver a centrarse en su
objetivo principal que es la educacién.

) El alumnado debe haber sido informado sobre cémo pueden conseguir ayuda y apoyo,
tanto en el colegio como fuera del mismo (servicios de ayuda).

° Cuidar de los estudiantes es un aspecto importante para la prevencion. Esto favorece el
proceso de duelo y reduce los riesgos de conductas imitativas.

° El suicidio de un estudiante puede provocar que los medios de comunicacién pongan
mucha atencién y énfasis en el suceso. Por lo tanto, es importante preparar un comunicado
dirigido a los medios y designen a un portavoz del colegio. Es importante advertir a todo el
personal que solo el portavoz estd autorizado para hablar con los medios y aconsejar a los
estudiantes que eviten entrevistas con los medios de comunicacion.

31prevencién de la conducta suicida e intervenciones tras el suicidio. Recomendaciones para el &mbito escolar

Eva Dumon & Prof. Dr. Gwendolyn Portzky Unidad de Investigacion en Suicidio — Universidad de Gante (2014)
32psiquiatra, psiclogo, otros.
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Las redes sociales, se han convertido rapidamente en los principales medios de comunicacion por
lo que hay que aprovechar la colaboracion que se tienen con los estudiantes clave con el objetivo
de poder identificar y vigilar las redes sociales mas relevantes.

REGULACIONES Y FUNCIONAMIENTO DE INSTANCIAS DE PARTICIPACION Y MECANISMOS DE
COORDINACION ENTRE ESTAS Y COLEGIO

El colegio reconoce el derecho a asociarse y lo relevante que resulta para los estudiantes y
apoderados generar una alianza con el establecimiento para trabajar en conjunto por el objetivo
comun que es la educacién y pleno desarrollo de los nifos, nifias y adolescentes.

Centro de alumnos

Su finalidad es servir a todos los miembros de la comunidad educativa, en funcién de los
propésitos del establecimiento y dentro de las normas de la organizacién escolar, como medio
para desarrollar en ellos el pensamiento reflexivo, el juicio critico y la voluntad de accion; de
formarlos para la vida democratica y de prepararlos para participar de los cambios sociales y
culturales.

Las funciones del centro de alumnos son las siguientes:

a) Promover las instancias y oportunidades para que los estudiantes manifiesten en forma
democratica y organizada sus necesidades, intereses e inquietudes.
b) Promover en el alumnado la mayor dedicacion en su trabajo escolar, procurando que se

desarrolle y fortalezca un adecuado ambiente educativo que proteja la calidad de las relaciones
interpersonales.

c) Orientar la accion de sus organismos y actividades hacia la consecucién de los fines
establecidos en este Reglamento.

d) Representar las aspiraciones y necesidades de sus miembros ante las autoridades y
organismo correspondiente.

e) Procurar el bienestar de sus miembros, tendiendo a establecer las condiciones deseables
para su pleno desarrollo.

f) Promover el ejercicio de los Derechos Humanos Universales a través de sus
organizaciones, programas de trabajo y relaciones interpersonales.

g) Designar a sus representantes ante las organizaciones estudiantiles con las cuales el
Centro de Alumnos se relaciona de acuerdo con su reglamento.

h) Participar en los Consejos Escolares del establecimiento con la asistencia del presidente o
un representante.

La Directiva del Centro de Alumnos sera elegida anualmente por los estudiantes que cursen desde
5° basico en adelante, en votacién universal, unipersonal, secreta e informada, no mas alla de 60
dias después de iniciado el afio lectivo del establecimiento educacional.

Para poder optar a cargos en la Directiva del Centro de Alumnos, el postulante debe cumplir con
los siguientes requisitos:

a) Cursar desde 5° basico en adelante.
b) Tener al menos un ano de permanencia en el colegio en el establecimiento al momento de
postular.
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c) No haber sido destituido de algun cargo del Centro de Alumnos por infraccién al
reglamento.

La directiva estara constituida por un presidente, un vicepresidente, un secretario ejecutivo, un
secretario de actas y un secretario de finanzas. Seran atribuciones del presidente representar a la
Directiva del Centro de Alumnos ante la direccion y el consejo de profesores del establecimiento
en todas aquellas ocasiones en las necesidades y acontecimientos de la vida escolar lo requieran.

El Centro de Alumnos tendra un asesor directo perteneciente al cuerpo docente de
establecimiento, escogido por la direccion del colegio, para orientar el desarrollo de actividades.

De las elecciones

Se denominara como “elecciones” al proceso en el cual todos los estudiantes desde sexto afio
basico hasta cuarto afio de ensefianza media que componen el registro de matriculados son
convocados para elegir de forma universal, unipersonal, secreta e informada a la directiva del
centro de alumnos.

Cada estudiante tiene derecho a un voto, para elegir a la lista de su preferencia.

Centro de apoderados
El Centro de Apoderados esta regulado por la ley 19.418 como una organizacion sin fines de lucro.
Objetivos Generales:

a) El Centro de Apoderados, es un organismo que representa a la familia y por lo tanto vincula
al establecimiento educacional con los hogares de los estudiantes. Funciona en el mismo
establecimiento, comparte y colabora con las propuestas educativas y sociales del colegio.

b) Asimismo, es un apoyo para la direccion del colegio. Dirige sus acciones con plena
observancia de las atribuciones pedagdgicas que competen exclusivamente al establecimiento,
promueve la cohesion de sus miembros, apoya organizadamente las labores educativas del
colegio y estimula el desarrollo y progreso del conjunto de la comunidad escolares.

Objetivos especificos:

a) Vincular estrechamente el hogar con el colegio, de manera que se facilite la comprension y
el apoyo familiar hacia las actividades escolares y el ejercicio del rol que corresponde desempenar
al Centro de Apoderados en el fortalecimiento de los habitos, ideales, valores y actitudes que la
educacién fomenta en los estudiantes.

b) El Centro de Apoderados no persigue ni se propone fines sindicales o de lucro, ni aquellos
de entidades que deban regirse por un estatuto legal propio. Estara prohibida toda accion de
caracter politico partidista.

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

d) Integrar activamente a sus miembros en una comunidad inspirada por principios, valores e
ideales educativos comunes, canalizando para ello las aptitudes, intereses y capacidades
personales de cada uno.

e) Apoyar la labor educativa del establecimiento, aportando esfuerzos y cursos para favorecer
el desarrollo integral del estudiante.

f) Proponer y patrocinar dentro del respectivo establecimiento y en la comunidad, iniciativas
que favorezcan la formacion integral de los estudiantes.

9) Mantener comunicacién permanente con los niveles directivos del establecimiento tanto
para obtener y difundir entre sus miembros la informacién relativa a las politicas, programas vy
proyectos educativos del establecimiento como para plantear, cuando corresponda, las
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inquietudes, motivaciones y sugerencias de los padres relativas al proceso educativo y vida
escolar.

h) Ejercer los derechos y cumplir las obligaciones que las leyes les sefialen.

i) El Centro de Padres podra realizar actividades econdmicas que se relacionen con sus
fines; asimismo, podra invertir sus recursos de la manera que decidan sus o6rganos de
administracion. Las rentas que perciba de esas actividades s6lo deberan destinarse a los fines de
la asociacion o a incrementar su patrimonio.

Seran miembros del Centro de Apoderados, los padres y apoderados de los estudiantes que estén
matriculados en el establecimiento.

La directiva del Centro de Apoderados tendra una duracién maxima de 2 anos en sus cargos,
debiendo ser ratificada en el segundo afio de funcionamiento, por medio de un sufragio universal
en la Asamblea General.

Para ser miembro de la directiva, se requiere que el postulante sea mayor de 21 afios, tener 12
meses cumplidos como apoderado del colegio y no haber sido sancionado por alguna falta grave o
gravisima.

La calidad de miembro de la directiva se pierde:

a) Por incumplimiento de sus funciones del presente Reglamento Centro de Apoderados
b) Por fallecimiento

c) Por ausencias o imposibilidad definitiva de asistir a las reuniones.

d) Por dejar de tener un hijo o pupilo en el colegio.

e) En caso de ser sancionado por una falta grave o gravisima.

En caso de fallecimiento, ausencia, renuncia o imposibilidad definitiva de un miembro para el
desempeno de su cargo, este sera asumido por el subrogante que durara en sus funciones el
tiempo que falte para completar su periodo. Se entiende por ausencia o imposibilidad definitiva los
casos que un miembro de la directiva no asista a sesion por un periodo de tres reuniones
consecutivas.

Directiva de Curso
En cada curso los apoderados elegiran anualmente una directiva. Sera el presidente de dicha
directiva quien representara al curso ante el Centro de Padres.

Participacion de estudiantes en manifestaciones publicas.

El procedimiento detallado a continuacion es valido para los estudiantes de 1° a 4° afio de
ensefanza media.

En caso de que los y las estudiantes soliciten autorizacion para participar de alguna manifestacion
publica, autorizada por la intendencia metropolitana y que sea dentro del horario de clases, solo se
podra permitir la salida para todos aquellos estudiantes que cuenten con autorizacion de sus
padres y apoderados.

El dia de la manifestacion, el o la estudiante debera presentar una comunicacién escrita, firmada y
con rut del apoderado, en la cual se autorice la salida de su pupilo del establecimiento con motivo
de manifestacién publica debidamente autorizada.

El establecimiento autorizara la salida de los y las estudiantes en el horario adecuado para hacer
efectivas su participacién en manifestaciones convocadas. Luego de la salida de los estudiantes, el
establecimiento no se hace responsable de la integridad de los estudiantes, ya que cuentan con la
autorizacion de sus padres y apoderados para retirarse del centro educacional.

Los estudiantes que no son autorizados por sus padres y o apoderados a participar de las
manifestaciones, contaran con la jornada normal de clases.

101



APROBACION, ACTUALIZACION Y MODIFICACIONES DEL REGLAMENTO INTERNO.

El Presente Reglamento fue elaborado con la participacién de los diferentes actores de la Unidad
Educativa.

El Reglamento Interno debe ser aprobado conforme a los procedimientos que determine el colegio,
y debe actualizarse a lo menos una vez al afio.

Las modificaciones y adecuaciones seran realizadas por el equipo directivo quien tendra a la vista
las sugerencias de los otros estamentos.

La elaboracion y las modificaciones del reglamento interno deben ser consultadas al Consejo
Escolar.

La actualizacién del Reglamento supone ajustarlo a la normativa vigente y verificar que los
responsables de aplicarlo continien ejerciendo las mismas funciones y estén vinculados al
establecimiento.

El Reglamento Interno debe ser publicado en el Sitio Web del establecimiento, y/o estar disponible
en el recinto educacional, para el conocimiento de la comunidad escolar. De igual forma deberan
mantener el Reglamento Interno en la plataforma que el Ministerio de Educacién determine. Al
momento de la matricula o renovacion de ella, se le debera entregar, a los padres o apoderados,
copia del Reglamento Interno, dejando constancia de ello, mediante la firma correspondiente del
padre o apoderado segun corresponda.

Los establecimientos deben mantener en el local escolar una copia actualizada del Reglamento
Interno vigente, indicando: nombre del colegio, el afio académico en curso, el logo del colegio, y
debe estar numerado.

En el caso de que exista una version del reglamento en la pagina web del colegio y/o impreso
diferente al de la pagina del Ministerio de Educacion, sera este ultimo el que debe ser aplicado.

DIFUSION DEL REGLAMENTO INTERNO

Es tarea de la directora del colegio velar por la socializacién del protocolo en la comunidad escolar,
lo que implica asegurarse de que el conocimiento del instrumento forme parte del proceso de
induccién de nuevos docentees y realizdndose anualmente con todos los funcionarios una
actividad para profundizar el conocimiento del reglamento, asi como sus posibles actualizaciones
y/o modificaciones.

La difusion y analisis del presente reglamento de convivencia escolar, se hara de acuerdo a la
siguiente metodologia:

a. Entrega a los apoderados de una copia al momento de matricular a sus hijos.
b. Andlisis de los contenidos del mismo: durante la primera reunion de apoderados.

C. Andlisis de los contenidos del mismo con los estudiantes a inicios del afio escolar, en
consejos de curso

d Publicacion en murales del colegio, de los contenidos importantes del mismo.

e En Consejo de docentees se da a conocer el Manual de Convivencia Escolar por el cual el
colegio se regira.

f. Publicacion completa en pagina web.
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PROTOCOLOS COVID-19

11.1. PROCESO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION DE SALAS DE CLASES Y OTROS ESPACIOS
DEL ESTABLECIMIENTO.

La limpieza y desinfeccion del establecimiento se realizara a través de una rutina de aseo por area
indicada a continuacion.

SALA DE CLASES: Durante el recreo o cambio de hora el personal de aseo y limpieza realizara
una desinfeccién de ambiente con aerosol, limpiando mesas y barrido. Al terminar la jornada de
clases todas las aulas seran sanitizadas con amonio cuaternario quedando con las ventanas
abiertas para su ventilacion.

. Durante la rutina de aseo el personal encargado debera sacar la basura dejando el
basurero vacio con su bolsa y tapa correspondiente.

OFICINAS, SALONES: La rutina de aseo y limpieza (desinfeccion de ambiente con aerosol),
limpieza de mesas y barrido se realizara cada 2 horas. Sera responsabilidad del trabajador
mantener su puesto de trabajo limpio y sin basura, solicitando al personal asignado por jefatura 1
toalla para desinfectar su puesto de trabajo (mesa) en caso de ser necesario.

. Sera responsabilidad del trabajo desechar cualquier material (mascarillas, pafuelos) que
haya tocado su nariz o boca en basureros amarillos sefializados.

. La ventilacion se realizara durante el aseo por parte de personal encargado, en caso de
que el clima lo permita se puede mantener la ventana abierta.

. Al término de la jornada de trabajo todas las oficinas y salones seran sanitizadas con
amonio cuaternario por personal de aseo y limpieza.

. Durante la rutina de aseo el personal encargado debera sacar la basura dejando el

basurero vacio con su bolsa y tapa correspondiente.

CASINO JUNAEB: La limpieza del casino se debera realizar al término de colaciéon de cada grupo
de estudiantes, dejando un espacio de 10 min para que se realice la ventilacion y aseo
correspondiente por parte de personal de aseo y limpieza. En caso de que el clima lo permita se
puede mantener la ventana abierta. Una vez terminada la jornada de colacién el casino sera
sanitizado con amonio cuaternario.

. Durante la rutina de aseo el personal encargado debera sacar la basura dejando el
basurero vacio con su bolsa y tapa correspondiente.

CASINO FUNCIONARIO: El casino se dividira por 3 modulos de acuerdo a su disefio, cada
modulo tendra un horario de ingreso y acuerdo a este se realizara la limpieza ejemplo médulo 1 se
podra utilizar por ejemplo de 13:00 hasta las 13:20 hrs. dejando 10 min para su limpieza. Se
debera demarcar en el piso la ruta de ingreso y la salida (Se sugiere habilitar puerta de costado de
pre- basica) de este para evitar aglomeraciones.

. Una vez terminada la jornada de colacion el casino sera sanitizado con amonio cuaternario.
. Durante la rutina de aseo el personal encargado debera sacar la basura dejando el
basurero vacio con su bolsa y tapa correspondiente.

CASETAS DE GUARDIAS, TALLER DE MANTENCION: La rutina de aseo y limpieza
(desinfeccién de ambiente con aerosol, limpieza de mesas y barrido), se realizara cada 2 horas.
Sera responsabilidad del trabajador mantener su puesto de trabajo limpio y sin basura, utilizando
los articulos de limpieza entregados para mantener la limpieza su puesto de trabajo en caso de
ser necesario. Una vez terminada la jornada laboral el taller de mantencion sera sanitizado con
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amonio cuaternario. En el caso de las casetas de los guardias se realizara la sanitizacion al
término del turno de dia.

. Durante la rutina de aseo el personal encargado debera sacar la basura dejando el
basurero vacio con su bolsa y tapa correspondiente.

TALLERES DE ESTUDIANTES: La rutina de aseo y limpieza (desinfeccion de ambiente con
aerosol, limpieza de mesas y barrido) se realizara al término de clases de cada modulo. Al
término de la jornada de clases todos los talleres seran sanitizados con amonio cuaternario
quedando con las ventanas abiertas para su ventilacién.
. Durante la rutina de aseo el personal encargado debera sacar la basura dejando el
basurero vacio con su bolsa y tapa correspondiente.

BIBLIOTECA CRA : La rutina de aseo y limpieza (desinfeccion de ambiente con aerosol),
limpieza de mesas y barrido se realizara cada 2 horas.

. Sera responsabilidad del trabajador mantener su puesto de trabajo limpio y sin basura.

. Sera responsabilidad del trabajo desechar cualquier material (mascarillas, pafuelos) que
haya tocado su nariz o boca en basureros amarillos sefializados.

. La ventilacion se realizara durante el aseo por parte de personal encargado, en caso de
que el clima lo permita se puede mantener la ventana abierta.

. Al término de la jornada se realiza la sanitizacion con amonio cuaternario por personal de
aseo y limpieza.

. Durante la rutina de aseo el personal encargado debera sacar la basura dejando el

basurero vacio con su bolsa y tapa correspondiente.

PATIOS: La limpieza de los patios se realizara de acuerdo al anexo E limpieza de patios. Siendo
sanitizados al término de la jornada de clases. (ver anexo H, horarios de aseo y limpieza)

BANOS ESTUDIANTES: La limpieza de los bafios se realizara con mayor frecuencia y de manera
especial de acuerdo a anexo X de limpieza de bafios. Al finalizar la jornada de clases los bafios
seran limpiados, sanitizados y cerrados con candado. Durante la rutina de aseo el personal
encargado deberd sacar la basura dejando el basurero vacio con su bolsa y tapa
correspondiente.

BANOS FUNCIONARIOS: La limpieza de los bafios se realizara con mayor frecuencia y de
manera especial de acuerdo a anexo X de limpieza de banos. Al finalizar el término de la jornada
laboral los bafios seran limpiados, sanitizados dejando cerrados los que no se utilizan por
personal de porteria.

. Se sugiere en caso de que el clima lo permita mantener la ventana abierta durante todo el
dia para optimizar la ventilacion.
. Durante la rutina de aseo el personal encargado debera sacar la basura dejando el

basurero vacio con su bolsa y tapa correspondiente.

1.2. Medidas de higiene y proteccion personal para estudiantes, docentes y asistentes de
la educacioén.

. Todos los asistentes de la educacion y docentes deberan utilizar mascarillas que cubra
nariz y boca entregada por el establecimiento como medida preventiva.

. Todos los docentes y asistentes de la educacién deberan utilizar los elementos de
proteccion personal entregados por su empleador: pechera, careta facial, guantes.
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. Existen en todas las areas (las salas de clases, oficinas, salones, comedor, bafos, etc.)
del establecimiento como medida preventiva dispensadores de alcohol gel.

. Todos los bafios del establecimiento cuentan con dispensador de jabdn, toalla secante vy
confort para mantener las manos limpias y evitar contagios.

. Como medida de higiene se instalaron basureros de color amarillos en todo el
establecimiento para botar mascarillas, guantes pafiuelos.

. Existen bebederos en los patios con dispensador de jabdn y papel para promover el lavado
de manos.

se establecié una rutina de lavado de manos:

El lavado de manos es una de las medidas preventivas mas importantes a realizar de forma
correcta para evitar el contagio o propagacion del covid-19, por esta razén es necesario que el
lavado de manos sea de forma constante dependiendo de la situacion o accién que se encuentren
realizando tanto funcionarios como estudiantes.

El lavado de manos se realizara de forma obligatoria en los siguientes casos:

1) Al salir de casa rumbo al establecimiento desde su domicilio.

Al ingresar al establecimiento.

Antes y después de ingerir cualquier alimento.

Al término de una actividad presencial en la sala de clases

Antes de ingresar a siguiente actividad

Al finalizar los recreos

Al retirarse del establecimiento.

Después de ir al bafio

) Cuando no sea posible el lavado de manos con agua y jabon debe realizar aplicacion de
alcohol gel al 70%.

Cada sala cuenta con toallitas desinfectantes para limpiar su mesa en caso de ser necesario.

Para promover el autocuidado, se instalaron sefialéticas de lavado de manos, uso de mascarillas,
control de temperatura, entre otros.

En la rutina de ventilacion del establecimiento se promueve mantener las ventanas abiertas para
mantener una mejor ventilacion en caso que el clima lo permita.

SR ICAURCRS

RUTINA VENTILACION DE SALAS DE CLASES Y ESPACIOS COMUNES CERRADOS:

La ventilacion de las salas de clases y espacios cerrados que sean ocupados se debera realizar al
menos 3 veces al dia en forma obligatoria por 30 minutos y en los siguientes casos especificos.

Al retirarse por completo toda persona de sala o espacio cerrado en pausas de descanso o término
de actividad, se debera dejar ventilando.

Al realizar limpieza y desinfeccion de salas o espacios cerrados, esta se debe realizar con la
ventilacién correspondiente. Segun “Protocolo N°2 de limpieza y desinfeccion COVID-19”

Se eliminaran las cortinas de tela para una mejor ventilacion y medidas de precaucion.

1.6. OTRAS MEDIDAS SANITARIAS:

. Dispensadores de alcohol gel en todas las unidades y oficinas con reabastecimiento
diario.

. Uso obligatorio y permanente de mascarillas para trabajo y circulacion al interior del
establecimiento escolar.

. La desinfeccién de escritorios y accesorios, sera de responsabilidad en el marco del

autocuidado que el trabajador que ocupa esta unidad de trabajo asignada / aparte del auxiliar que
realiza esta limpieza a diario.

. Instalacion de senalética de seguridad, distancia fisica de 1mts. (social), uso de
mobiliario.
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. Se restringira el uso de juegos infantiles en los patios de pre basica, como también los
de ensefanza basica y media, como una medida de prevencion de contagio de covid-19.

. Instalacion de barreras fisicas (pantallas de acrilico) en areas administrativas,
recepcion, salas de entrevistas, etc.

. Aseo y desinfeccion diaria; antes de comenzar sus trabajos habituales.

. Evitar el contacto innecesario como por ejemplo caso de encargada de primeros
auxilios; solo profesional.

. Capacitacion al personal; charlas de prevenciéon, administrativas y docentes.

. Ensefar a las auxiliares nuevas formas de efectuar el aseo en las dependencias.

. Educar en medidas de prevencion e instructivo para las personas que tienen
desplazamiento en medios de locomocion colectiva. Resguardos que tomar.

. Charlas breves de autocuidado por especialistas Mutual de Seguridad respecto a los

efectos psicoldgicos post cuarentena. Como "normalizar" el regreso.

11.2. PROTOCOLO ANTE SOSPECHAS Y CASOS CONFIRMADOS.

1. procedimiento ante sospecha de covid-19 de un estudiante:

Entenderemos por caso sospechoso de Covid-19 aquel estudiante que presente al menos
dos de los siguientes sintomas:

. Temperatura igual o superior a 37,8°C.

. Tos.

. Disnea (dificultad para respirar).

. Dolor toraxico.

. Odinofagia (dolor al tragar alimentos o liquidos).

. Mialgias (dolor muscular).

. Calofrios.

. Cefalea (dolor de cabeza).

. Diarrea.

. Pérdida brusca del olfato o del gusto.

1) Si un estudiante siente estos sintomas, debe dirigirse siempre a un adulto, no debe ir por
su cuenta a la sala de primeros auxilios.

2) Ante la presencia de un estudiante con los sintomas antes descritos, el adulto responsable

que los detecta avisara al equipo de contingencia, para que avise a la encargada de primeros
auxilios y se prepare su recibimiento en la sala de aislamiento.

3) El equipo de contingencia debera acompafar al estudiante hasta la sala de aislamiento.
Para eso, primero debera verificar que lleve todas sus pertenencias, asegurarse de que lleve bien
puesta su mascarilla facial (cubriendo nariz y boca). En el trayecto, deberd mantener el
distanciamiento fisico de al menos 1mt. con el estudiante y verificar que no toque ninguna
superficie (barandas, manillas de puertas, etc.).

4) La encargada de primeros auxilios recibird al estudiante en la sala de aislamiento
preventivo correspondiente, cumpliendo con las medidas de prevencion (uso de Elementos de
Proteccion Personal) y solicitara al estudiante lavarse las manos al entrar.

5) La encargada de primeros auxilios evaluara al estudiante, registrara la estadistica diaria,
revisara sus antecedentes y controlara sus signos vitales debiendo quedar un registro. Una vez
evaluado el estudiante, sanitizara los instrumentos y la caja contenedora para su uso posterior y
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procedera a quitarse y desechar todo el equipamiento de seguridad sanitaria antes de volver a la
sala de primeros auxilios.

6) El equipo de contingencia llamara al apoderado para informarle de la sintomatologia del
estudiante y acordar su retiro.
7) El apoderado debera retirar al estudiante lo antes posible y se sugiere llevarlo a un centro

de salud para ser evaluado por un médico. La responsabilidad del traslado oportuno del estudiante
sera del apoderado.

8) Durante la espera en la sala de aislamiento, el estudiante se mantendra bajo vigilancia de
la encargada de primeros auxilios para monitorear la evolucion de su cuadro.
9) Es muy importante resguardar la confidencialidad del estudiante en todo momento, por lo

que no puede comentarse informacién de los estudiantes que se retiren por sospecha de Covid-19.
10) La encargada de primeros auxilios registrara los procedimientos efectuados y las
recomendaciones y los entregara junto al comprobante de atencion con las instrucciones para el
apoderado.

11) El equipo de contingencia debera acompanar al estudiante a la salida del colegio por la ruta
previamente establecida, velando por el uso correcto de la mascarilla, porque no toque ninguna
superficie en el trayecto y mantenga la distancia de 1 mts con las demas personas.

12) El apoderado sera responsable de monitorear a su hijo en la casa y/o segun indicaciones
médicas debe cumplir con los dias de aislamiento que corresponden antes de volver al colegio.

13) El equipo de contingencia debera mantenerse informado de las condiciones de salud del
estudiante y su familia para hacer un seguimiento y avisar al responsable de ciclo correspondiente
frente a alguna hospitalizacion o agravamiento del estado de salud.

14) Para que el estudiante pueda reincorporarse a clases presenciales, el apoderado debera
entregar de forma presencial a inspectoria el certificado médico de alta del estudiante o el
resultado del test PCR negativo, quien informara al responsable de ciclo correspondiente.

15) En caso de que el estudiante cohabite con un contacto estrecho, caso confirmado de
Covid-19, el apoderado debe informar a la Inspectoria del establecimiento.

2. Procedimiento ante sospecha de covid-19 de un funcionario:

Entenderemos por caso sospechoso de Covid-19 aquel funcionario que presente al menos
dos de los siguientes sintomas:

. Temperatura igual o superior a 37,8°C.

. Tos.

. Disnea (dificultad para respirar).

. Dolor toraxico.

. Odinofagia (dolor al tragar alimentos o liquidos).
. Mialgias (dolor muscular.)

. Calofrios.

. Cefalea (dolor de cabeza).

. Diarrea.

. Pérdida brusca del olfato o del gusto.

1) Ante la presencia de un funcionario con los sintomas antes descritos, €l mismo o quien se

encuentre con él debera avisar al equipo de contingencia para que le informe a la encargada de
primeros auxilios para que prepare la sala de aislamiento destinada a recibirlo, manteniendo en
todo momento la confidencialidad del paciente.

2) El funcionario debera dirigirse a la sala de aislamiento con todos sus bienes personales, su
mascarilla bien puesta (cubriendo nariz y boca) y sin tocar ninguna superficie durante el trayecto
(barandas, manillas, etc.), manteniendo la distancia de 1 mts. con las demas personas durante el
trayecto.
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3) La encargada de primeros auxilios realizara el control de signos vitales y verificacion de
sintomas junto a un registro de cada funcionario y segun protocolo del Ministerio de Salud. Una
vez evaluado el funcionario, sanitizara los instrumentos y la caja contenedora para su uso posterior
y procedera a quitarse y desechar todo el equipamiento de seguridad sanitaria antes de volver a la
sala de primeros auxilios.

4) El funcionario debera asistir al centro de salud que estime conveniente segun su tipo de
prevision o donde mas se sienta seguro de la atencién médica (CESFAM, SAPU, SAMU, Hospital).
5) El funcionario debera dirigirse a la salida del colegio con su mascarilla bien puesta

(cubriendo nariz y boca) y sin tocar ninguna superficie durante el trayecto (barandas, manillas,
etc.), manteniendo en todo momento la distancia de al menos 1 mts con las demas personas.

6) La encargada de primeros auxilios informara de la atencién y derivacion del funcionario
al equipo de contingencia quien se encargara de monitorear las condiciones de salud del
funcionario y mantener un registro actualizado en caso de confirmacion de enfermedad por Covid-
19 o descarte de ésta.

7) Segun el estado de salud y evaluacion médica, el funcionario debera permanecer en
aislamiento en su domicilio hasta el resultado de su examen PCR y de acuerdo con las
indicaciones meédicas.

8) Si el resultado del examen PCR es negativo, el funcionario podra reintegrarse a sus
funciones presentando el resultado del test al equipo de contingencia.
9) En caso de que el funcionario cohabite con un contacto estrecho, caso confirmado de

Covid 19, el funcionario debe informar a su jefatura directo.

3. ACCIONES FRENTE A CASOS CONFIRMADOS.

TIPO DE RIESGO SUSPENSION DE CUARENTENA

CLASES

Miembro de la No El contacto estrecho del caso
comunidad educativa confirmado debe cumplir con la
(estudiante o funcionario) cuarentena de 14 dias, aunque
que cohabita  (contacto cuente con un examen PCR
estrecho) con un caso negativo.

confirmado de Covid-19

Estudiante Covid-19 positivo, | Se suspenden las clases | -El estudiante afectado debe

que asistio al colegio en del curso completo por 14 | permanecer en aislamiento

periodo de transmisibilidad: dias. hasta que un médico indique
que puede retomar sus

-Para casos sintomaticos: actividades.

Desde 2 dias antes del

inicio de los sintomas. -Todas las personas que son
parte del curso deben

-Para casos asintomaticos: permanecer en cuarentena por

Desde 2 dias antes de la 14 dias, contacto desde la fecha

toma del PCR. del ultimo contacto.

-Todas aquellas personas que
presenten sintomas compatibles
con Covid-19 y/o pasen a ser
caso confirmado deben
permanecer en aislamiento
hasta que un médico indique
que puede retomar sus
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actividades.

Dos 0 mas casos de
estudiantes Covid-19
positivos confirmados de
diferentes  cursos, que
asistieron al
establecimiento educacional
en periodo de
transmisibilidad:

-Para casos sintomaticos:
desde 2 dias antes del
inicio de los sintomas.

-Para casos asintomaticos:
desde 2 dias antes de la
toma del PCR.

-Se debe identificar a los
potenciales

contactos estrechos,
pudiendo derivar en
suspension de cursos,
niveles, ciclos o de todo
el colegio por 14 dias.

-Si en el colegio los
niveles estan

separados fisicamente,
en cuanto a patios, salas
de clases, entrada y
salida, etc., se podra
mantener las clases en
aquellos niveles que no
se hayan visto afectados.

-Todas las personas afectadas
de la comunidad educativa
deben permanecer en
cuarentena preventiva durante
14 dias desde la fecha del
ultimo contacto.

Las personas afectadas y todas
aquellas que presenten
sintomas de Covid-19 y/o pasen
asercaso confirmado, deben
permanecer en aislamiento
hasta que un médico indique
que pueden retomar sus
actividades.

Si un docente, asistente de
la educacion o miembro del
equipo directivo es Covid-
19 positivo confirmado.

Se debe identificar a los
potenciales

contactos estrechos,
pudiendo derivar en
suspension de cursos,
niveles, ciclos o de
establecimiento completo
por 14 dias.

-Todas las personas afectadas
de la comunidad educativa
deben permanecer en
cuarentena preventiva durante
la suspension de clases.

-Las personas afectadas y todas
aquellas que presenten
sintomas de Covid-19 positivo
y/lopasen a ser un caso
confirmado, deben
permanecer en aislamiento
hasta que un médico indique
que pueden retomar sus
actividades.

ANTECEDENTES

Se entiende por contacto estrecho:

1) Persona que ha estado en contacto con un enfermo de Covid-19 entre 2 dias antes y 14 dias

después del inicio de los sintomas.
2) En personas asintomaticas: contacto 14 dias después de la toma del examen PCR.

3) Contacto cara a cara a menos de 1 metros de distancia por 15 minutos o mas sin mascarilla

4) Haber compartido un espacio cerrado por 2 horas 0 mas sin mascarilla
5) Vivir o pernoctar en el mismo lugar

6) Haberse trasladado en cualquier medio de transporte cerrado a menos de 1 m de distancia con

otro ocupante contagiado, sin mascarilla.

4, SALA DE AISLAMIENTO

1. Implementacion de salas de aislamiento.




De acuerdo con la normativa seran dos, una para adultos y otra para menores con sintomas covid-
19.

1) Condiciones:

° Con ventilacion adecuada (Puerta y ventanas abiertas).
° Sin decoracién, cortinas ni nada en las paredes.
° Las salas de aislamiento deben ser sanitizadas en profundidad por personal capacitado

para ello después de cada uso.

2) Implementacién de cada sala de aislamiento: (Se habilitara 1 sala para los estudiantes y
otra para los funcionarios).

. 3 sillas

. 1 basurero grande de pedal con tapa y doble bolsa.

. 1 dispensador de alcohol gel fuera de la sala.

. Dispensador de toallas de papel.

. Atomizador con amonio cuaternario o toallitas con cloro para limpiar superficies
. Caja plastica que contenga los siguientes elementos.

. -Termometro infrarrojo.

. -Oximetro.

. -Mascarillas desechables.

3) Procedimiento de manejo para personal de primeros auxilios

PARA PERSONAS CON SINTOMAS DE COVID-19.

1) Antes de ingresar a sala de aislamiento el encargado de primeros auxilios debe retirarse joyas,
relojes, celular, etc., e higienizarse las manos: lavando con agua y jabdn o con alcohol gel.

2) Alingresar a sala de Aislamiento, ponerse pechera o cotona desechable: cubriendo ambos
brazos por completo.

3) Cambiar la mascarilla (ponerla sobre la nariz y boca asegurando que no queden grandes
espacios entre la cara y mascarilla y luego pasar las bandas detras de las orejas) e higienizar
manos nuevamente con alcohol gel.

4) Colocarse escudo facial o antiparras.

5) Por ultimo, colocarse guantes desechables.

6) Proceder a la atencién del paciente segun protocolos establecidos.

7) Cuando el afectado se haya retirado, el encargado de primeros auxilios debe desechar los
Elementos de Proteccion Personal, para esto la sala debe contar con un basurero grande con tapa
y pedal, con doble bolsa.

8) Retirar primero Cotona o delantal desechable, al finalizar, desechar en el basurero con doble
bolsa.

9) Retirar guantes: para retirarse el primer guante tome el borde de la cara externa y de vuelta
completamente el guante, con el segundo guante tome el pufio y de vuelta completamente el
guante y deseche, lavese las manos.

10) Higienizar manos con alcohol gel.

11) Retirar escudo facial o antiparras: con una mano, tomar la fijacion del escudo de la parte
posterior de la cabeza y tirar alejandola hacia atras (durante el retiro debe mantener los ojos
cerrados), dejar en el receptaculo para limpiar y desinfectar los elementos reutilizables.

12) Lavarse las manos con alcohol gel

13) Retirar mascarilla, desde las amarras, evitando tocarlas. Eliminarla en basurero con tapa y
doble bolsa.

14) Higienizar manos nuevamente.
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15) Ponerse nueva mascarilla y guantes desechables.

16) Limpiar lo utilizado con alcohol 70° (tensiometro, oximetro de pulso, escudo facial, etc.) y
guardarlo en la caja plastica para su préoximo uso.

17) Eliminar guantes.

18) Higienizar manos.

19) Cada vez que termine un procedimiento se debe avisar al personal de limpieza para
desinfeccion de la sala.

5.  ANEXOS. ,
CHEQUEO DE INGRESO DE ESTUDIANTES CON SINTOMAS COVID-19.

Nombre del estudiante (a)

Curso

Rut

Fecha

Hora

Nombre y Cargo de quien registra chequeo

Nombre y Cargo a quien se informa en
caso de cualquier respuesta positiva.

l.- Lista de chequeo de ingreso, consulta de sintomas:

PREGUNTA/ACCION RESPUESTA Si/NO

° Si cuenta con termometro digital (sin contacto)
infrarrojo, tomar la temperatura e indicar si tiene sobre 37,8
grados Celsius

Presenta alguno de los siguientes sintomas

Tos

Fiebre sobre 37.8°

Dolor de garganta

Dificultad respiratoria

Secrecion nasal (mucosidad)

Indigestion.

Voémito.

Otros:

Il. Si el estudiante no refiere sintomas, consulte:

PREGUNTA/ACCION RESPUESTA Si/NO

¢ Ha estado en los ultimos 14 dias en
contacto con personas confirmadas con
coronavirus?

¢ Ha regresado de un viaje al extranjero en
los ultimos 14 dias?

*En caso de cualquier respuesta positiva, el estudiante debera dirigirse junto con su apoderado a
un centro de asistencial (acorde a su prevision) con las debidas medidas de proteccion (sin
contacto social y uso de mascarilla)

Toma conocimiento de estudiante Firma personal encargado de sala de aislamiento.
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CHEQUEO DE INGRESO DE TRABAJADORES CON SINTOMAS COVID-19.

Nombre trabajador

Curso

Rut

Fecha

Hora

Nombre y Cargo de quien registra chequeo

Nombre y Cargo a quien se informa en
caso de cualquier respuesta positiva.

l.- Lista de chequeo de ingreso, consulta de sintomas:

PREGUNTA/ACCION RESPUESTA SI/NO

° Si cuenta con termometro digital (sin contacto)
infrarrojo, tomar la temperatura e indicar si tiene sobre 37,8
grados Celsius

Presenta de los siguientes sintomas

Tos

Fiebre sobre 37.8°

Dolor de garganta

Dificultad respiratoria

Secrecion nasal (mucosidad)

Indigestion.

Voémito.

Otros:

Il. Si el trabajador no refiere sintomas, consulte:

PREGUNTA/ACCION RESPUESTA SI/NO

¢, Ha estado en los ultimos 14 dias en
contacto con personas confirmadas con
coronavirus?

¢ Ha regresado de un viaje al extranjero en
los ultimos 14 dias?

*En caso de cualquier respuesta positiva, el trabajador no puede hacer ingreso al colegio

*El trabajador se debe dirigir a un centro de asistencial (acorde a su prevision) con las debidas
medidas de proteccion (sin contacto social y uso de mascarilla)

Toma conocimiento trabajador Firma personal encargado de sala de aislamiento.

11.3MEDIDAS PREVENTIVAS

° Entrega de Kit sanitario JUNAEB.

° Horarios diferidos de entrada y salida.

. Para el retorno a las actividades presenciales se dara la flexibilidad de uso del uniforme
escolar.

. El uso de mascarilla es obligatorio para todos los integrantes de la comunidad escolar y

externos que se presenten en el colegio.
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. Todos los estudiantes que requieran el consumo de agua deben traer una botella de uso
personal (marcada), bajo ningun punto de vista estara permitido consumir agua directo de las
llaves.

. Docentes y Asistentes de la Educacién, deberan portar su botella personal o vaso con tapa
marcada con su hombre la que por ningun motivo puede ser compartida.

. Todos los funcionarios podran consumir alimentos en los lugares asignados y en los
tiempos designados de forma individual durante la jornada laboral.

. Queda estrictamente prohibido tanto para funcionarios y toda la comunidad escolar la venta
de productos, alimentos y bebestibles dentro del establecimiento.

. Cada estudiante puede llevar una mochila sencilla inicialmente debera llevar Uutiles

escolares de uso personal. Posteriormente y de acuerdo con la evolucién del retorno se ampliaran
los recursos que pueda llevar al colegio.

. Los materiales o prendas de vestir que se queden olvidados en el colegio quedaran
guardados en el establecimiento y podran ser recuperados en el préximo turno.

. No se permite el ingreso de padres y externos al colegio, salvo en caso de emergencia. No
se recibira material ni alimentos durante la jornada escolar.

. Se solicita a toda la comunidad evitar el uso de accesorios (anillos, pulseras, aros grandes,
gorros u otros) y llevar el pelo tomado, para evitar lo maximo posible el traslado de materiales
contagiosos entre la casa y el colegio.

. Los apoderados deberan controlar diariamente la temperatura de sus hijos, antes de salir
del domicilio, evaluando ademas la presencia de sintomas respiratorios, los que en caso de
presentarse deberan ser monitoreados en casa e informados al establecimiento.

. Todos los bafios del colegio dispondran de jabon liquido, dispensador de papel desechable,
imagen y sefalética que refuerce el lavado de manos.

. La capacidad maxima de uso de bafos sera de acuerdo con el aforo sefalado en la puerta
de cada bano, asegurando el distanciamiento social 1 metro.

. Se organizaran las salas de clases y espacios comunes, abiertos o cerrados, de manera de
asegurar el distanciamiento social de al menos un metro entre las personas de la comunidad
escolar.

. Para velar por el cumplimiento del distanciamiento social de 1 metro. Se habilitaran
distintos espacios dentro del colegio que puedan ser utilizados exclusivamente por docentes y
asistentes de la educacion.

. Se demarcara de manera visible la distancia de al menos 1 metro los lugares de espera,
tales como banos, comedor, entrada, salida, CRA, salas (mobiliarios que NO se utilizaran) entre
otros.

. Se clausura duchas, zonas de juegos infantiles, camarines etc.
. PROTOCOLO DE LIMPIEZA Y DESINFECCION.
. Se mantendran las reuniones de apoderados a través de plataformas digitales al igual que

las entrevistas.

Otras Medidas Preventivas adoptadas por el establecimiento:

. Demarcacién de manera visible la distancia de al menos 1 metro en los lugares de espera,
tales como bafios, comedor, entrada, salida, biblioteca, salas, etc.

. Toma de temperatura al ingreso del establecimiento.

. Clausura de espacios que no se utilizaran.

. Clausura de mobiliario que no se utilizara.

. Instalaciéon de mica transparente en distintos puntos del establecimiento.

. Se instala material grafico de prevencion en las instalaciones generales del colegio.
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PROTOCOLOS DE ACUERDO A LA REALIDAD DEL COLEGIO ANEXO 11.

Implementacion de dispensadores de alcohol gel.
Ventilacion Rutina Sala De Clases.
Rutinas de Lavado de Manos.

Habilitacién de sala de aislamiento para casos Covid-19 por sospecha.

Protocolos de Accion JHZ

1)
2)

Protocolo sobre Robo o Hurto

Protocolo de accion autorizacién uso de servicios higiénicos en horario de clases y control
de esfinteres.

Protocolo de acciéon Horario de Colacion.
Protocolo de derivacion a Profesional Externo

Protocolo de Higiene para Venta de Alimentos en Eventos Masivos.

Protocolo para Convivencias de Curso.

Protocolo de integracion y a la no discriminacién

Protocolo frente al Porte de Armas

Protocolo anotaciones en el libro de clases.
Protocolo de salida sin autorizacion de la Escuela

Protocolo reiteradas inasistencias a reuniones de apoderados

Protocolo Cambio de apoderados

Protocolo de Matricula de estudiantes PIE.
Protocolo de Idoneidad para Docentes PIE.
Protocolo para estudiantes con Autismo y Asperger
Protocolo Sobre clases de Religion.
Protocolo correccion en libro de clases
Protocolo sobre Observacion de Clases
Protocolo de Retroalimentacion a docentes.
Protocolo Clases efectivas PRE-BASICA
Protocolo Clases efectivas Basica

Protocolo de CRA.

Protocolo de entrevistas a apoderados
Protocolo para atencion de docentes
Protocolo de Medio Ambiente.

Protocolo de Uso Huerto escolar

Protocolo de Interrupcion de Clases
Protocolo de Formacion, Ensefianza Basica.

Protocolo para la inclusion de estudiantes transgénero.

Protocolo uso piscina.

Protocolo desregulacion emocional
Protocolo de uso sala de contencién
Protocolo uso de teléfonos celulares
Protocolo de clases online

Protocolo de seguridad taller de contabilidad
Protocolo de seguridad taller de parvulos
Protocolo de seguridad taller de ciencias
Protocolo de seguridad taller de enfermeria.
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1) PROTOCOLO DE ACCION
FRENTE A ROBOS - HURTOS

ROBQO: EI que sin la voluntad de su duefio/a y con animo de lucrarse se apropia de cosa mueble
ajena, usando violencia o intimidacion en las personas, o fuerza en las cosas.

HURTO: Si falta la violencia, la intimidacién y la fuerza, el delito se califica de Hurto. (Cédigo Penal
Art. 432)

PROCEDIMIENTO:

El afectado/a, ha sido victima de un robo o de un hurto, debera proceder de la manera que se
indica a continuacion.

1. Un estudiante/a informara, el mismo dia que descubra el hecho, al docente presente en la
sala o su docente Jefe. Si es otro funcionario del establecimiento remitira al Inspector/a que
corresponda.

2. Al momento de informar, las circunstancias del robo o hurto, dejara registro escrito del
relato de los hechos en hoja de vida del estudiante.

3. Inspectoria General, llamara a Carabineros de Chile, para formalizar la denuncia cuando se
conozca la identidad del culpable o la constancia cuando se desconozca la identidad del hecho. Si
se descubre dentro del horario de clases a la persona que cometio este delito, se llamara al plan
cuadrante y se hara dicha denuncia. (Inspectoria General)

4. La Direccion del Establecimiento nombrara una Comision Investigadora, integrada por un
inspector del establecimiento, el docente Jefe y el encargado de Convivencia escolar. Estos
iniciaran la investigacion y entregaran un informe, en un plazo de 5 dias desde la ocurrencia y/o
conocimiento del hecho, en el que se consignen informacién recopilada, metodologia de
recopilacién de la informacién, elementos probatorios y resolucion de la investigacion.

5. El informe de la investigacion sera entregado a la Direccidn para su analisis.

6. En caso de que los resultados de la investigacion determinen que los culpables son
funcionarios de la institucion, estos seran removidos de sus funciones y se pondra término a su
contrato por ser una falta gravisima del manual de convivencia del establecimiento.

7. La Direccion del Establecimiento entregara este informe a la comisaria para apoyar con
evidencia la investigacion que da inicio este organismo.

La reposicion por pérdidas, robos y/o hurtos de objetos dentro del establecimiento

1. El colegio no tiene permitido que los estudiantes traigan al establecimiento objetos de valor.
2. El colegio no tiene responsabilidad directa de reposicion de los objetos perdidos, robados o
hurtados.

3. El alumnado por iniciativa propia no puede llamar a carabineros.

4. Al tratarse de un delito penal seran organismos externos quienes determinen la forma de

responsabilizarse de la devolucién de los objetos robados o hurtados.

] 2) PROTOCOLO DE ACCION
AUTORIZACION USO DE SERVICIOS HIGIENICOS EN HORARIO DE CLASES Y CONTROL
DE ESFINTERES

El presente protocolo establece normas del permiso para ir al bafio en horario de clases del
establecimiento educacional Jorge Huneeus Zegers.

Procedimiento

. Frente a la necesidad de otorgar autorizacion de salir de clases regulares, el docente a
cargo considerara los siguientes criterios:
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La edad del estudiante y a qué nivel pertenece.

La necesidad evidente observada por el docente del estudiante.

La hora en que se realiza la solicitud por parte del estudiante.

En casos de caracter femeninos aplicar criterios.

El permiso otorgado sera sélo para un estudiante a la vez.

Los tiempos de ausencia del estudiante no podran exceder los 10 minutos, de lo contrario
debera informar al Inspector/a de nivel.

El estudiante aportara pase termolaminado facilitado por el Docente a cargo.

Inspector/a cargo de nivel verificara el uso del pase, de lo contrario devolvera al estudiante
a su sala.
9) El docente una vez analizada la situacién, podra negar dicho permiso.
En el caso que el estudiante evidencie la necesidad de ir al bafio por enfermedad o malestar, sera
enviado a enfermeria.
Enfermeria emitira pase de atencién con horario de atencion (entrada y salida)
La distribucion horaria de la jornada de estudio, posibilita adecuadamente la ida al bafo de
los estudiantes/as del establecimiento.
En el caso de los estudiantes pre basica se seguira el siguiente procedimiento:
DOCENTES / EDUCADORAS

oo N ®

O Autorizacion ante emergencias
Solicite al apoderado firmar la circular en la cual autoriza que la asistente de aula en enfermeria,
apoye al estudiante con el cambio de ropa, en caso de que no sea ubicado.

O Si el estudiante presenta dificultad en el control de esfinteres

Informese por el apoderado y solicite un certificado médico. Socialice con los docentes de
asignaturas, asistentes de aula e inspectora de nivel el diagnédstico del estudiante. Exija al
apoderado que mantenga en la mochila ropa de recambio debidamente marcada.

O Si el estudiante se orina o defeca en la sala de clases o patio de juegos

° Acérquese de manera amable y comprensiva al estudiante y procure que lo sucedido no
represente un riesgo a su autoestima.

° Llévelo en silencio a la oficina de secretaria o servicios higiénicos.

° Solicite a la monitora de la sana convivencia o secretaria de nivel, que informe via

telefénica y de forma inmediata al apoderado informando la situacién para que se acerque al
establecimiento.

° Registre en hoja de vida lo acontecido.

) El apoderado puede optar entre cambiar ropa al estudiante o retirarlo del establecimiento.

° En caso de que el apoderado no sea ubicado, la asistente de aula llevara al estudiante a
enfermeria para el recambio de ropa.

° Si el estudiante es retirado por un transportista, envie una nota al apoderado explicando lo
sucedido.

o Mantenga la discrecion con el grupo curso para evitar situaciones vergonzosas.Si el grupo

curso se percatd de la situacion, conversar con ellos desde la comprensién y empatia para asi
evitar las bromas y ofensas.

° Si el accidente ocasiond un malestar importante o trauma en el estudiante, entrevistarse
con el apoderado y realice la derivacion al Departamento de Orientacion.

O Permisos para acudir a los servicios higiénicos
° Recuerde antes del ingreso a clases, las reglas o rutinas para asistir a los servicios
higiénicos.
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° Socialice con sus apoderados en las reuniones mensuales, las normas, reglas y rutinas a
los servicios higiénicos.

° Preocupese de observar al estudiante mientras solicita permiso para asistir a los servicios
higiénicos, con la finalidad de comprobar si efectivamente presenta la necesidad.

° Autorice a los estudiantes asistir a los servicios higiénicos, segun necesidad.

° Acompafie a los estudiantes al bafio o acompafados de la asistente de aula. En caso de

que se encuentre solo en aula, solicite apoyo a adulto de sala contigua. Bajo ninguna
circunstancia, los estudiantes deben ir a los servicios higiénicos sin la supervision de un adulto
responsable. Finalmente, recuerde al estudiante cuidar el recurso hidrico, usar criteriosamente el
agua en lavamanos.

° La Inspectoria estara a cargo de distribuir y las autorizaciones a los apoderados y mantener
en un lugar adecuado cada autorizacion.

Nuestros estudiantes necesitan y tienen el derecho de sentirse comprendidos, sostenidos y
contenidos en situaciones de accidentes, por redes de seguridad afectiva.

AUTORIZACION

Yo cédula de identidad N°

Apoderado del estudiante del curso

autorizo frente a dificultades de control de esfinteres, a la asistente de aula para que realice el
cambio de

ropa en enfermeria, en caso de que VIA TELEFONICA NO SE COMUNIQUEN CONMIGO O CON
ALGUN

FAMILIAR DIRECTO.
Ademas, me comprometo a hacer la devolucién oportuna y limpia de la ropa que mi hijo(a) reciba.
Numeros teleféonicos vigentes:

Atentamente
UTP

3) PROTOCOLO DE ACCION
HORARIOS DE COLACION

El presente protocolo establece normas de control y supervision en horario de almuerzo del
establecimiento educacional Colegio JORGE HUNEEUS ZEGERS.

Procedimiento

PRE-BASICA

° Cada comienzo de afio se informara a los padres y /o apoderados los horarios de almuerzo
de los niveles NT1 — NT2 accién realizada por la Coordinadora de Pre-Basica.

° El nivel NT1 — NT2 en jornada regular de clase seran acompanados por la Educadora —
Técnico en el desplazamiento al casino del establecimiento. (Ida — regreso)

L Los estudiantes de jornada tarde que almuerzan en el establecimiento, seran recibidos en
el casino por por una asistente Técnicos asignados por directora de Pre-Basica. Una vez
terminado el almuerzo seran conducidos a sala de espera, para iniciar su jornada regular de clase.
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ENSENANZA BASICA 1° - 2 BASICO

° Cada comienzo de afo se informara a los padres y /o apoderados los horarios de almuerzo
de los niveles de 1° - 2° Basico, accion realizada por cada Docente a cargo.
° Cada nivel de 1° - 2 Basico, en el desplazamiento al casino seran supervisados por

Técnicos asignados e Inspector/a durante el trayecto y al interior del casino del establecimiento.
(Ida - regreso).

° Los estudiantes que no almuercen en el establecimiento quedaran en su sala
correspondiente, supervisados por el Docente, segun horario de clase.
° Los estudiantes de jornada tarde que almuerzan en el establecimiento, seran recibidos en

el casino por una asistente técnicos asignada por Coordinadora.

ENSENANZA BASICA - MEDIA: 3° BASICO A 4° MEDIO

° Cada comienzo de afo se informara a los padres y /o apoderados los horarios de almuerzo
de cada nivel de 3° Basico a 4° Medio, accion realizada por cada Docente a cargo.
° Cada curso, iniciara su horario de colacion segun lo informado previamente. Los

estudiantes con el beneficio, se desplazaran hacia el casino dispuesto para dicha funcion.

4) PROTOCOLO DE DERIVACION A PROFESIONAL EXTERNO
Si se detecta alguna dificultad emocional, conductual, cognitiva o familiar en el estudiante que
interfiera el desarrollo de su aprendizaje, Seguir los siguientes pasos:
1. Comunicarlo al docente jefe.
2. El docente jefe entrevistara al apoderado para recabar informacion.
3. El docente es quien derivara al depto. de orientacion y/o convivencia escolar, para su
evaluacion.
4, El depto. orientacion recepcionara la derivacion y decidira que profesional atendera el caso
(Psicologo, Orientador, Nutricionista, etc) si la dificultad que presente el estudiante no se encuentra
dentro de las areas de experticia del equipo, se procedera a buscar asesoria con los profesionales
PIE.

5. El profesional competente se entrevistara con el estudiante y sus apoderados y realizara la
evaluacion
6. Si procediera se realizard una interconsulta al organismo correspondiente (Psicdlogo

externo, psiquiatra, neurélogo, médico general, etc.) segun corresponda. La cual sera entregada al
apoderado del estudiante.

7. En el caso de vulneracién de derechos se procedera a la denuncia o derivacion a OPD o al
organismo correspondiente.
8. Luego del procedimiento se realizara retroalimentacion al docente jefe y seguimiento del

caso por parte del equipo multidisciplinario.
5) PROTOCOLO DE HIGIENE PARA VENTA DE ALIMENTOS EVENTOS MASIVOS.
Los eventos masivos comprenden unicamente aquellos que se cataloguen como tal, por parte de

direccion. Es de responsabilidad del docente jefe hacer respetar la normativa, que se detalla a
continuacion:

1. El stand debera contar con implementos de aseo limpios y en buen estado (pafio,
desinfectante de superficies, toalla de papel secante, basurero con bolsa, etc).
2. Deberan tener implementos diferentes para los alimentos crudos y cocidos (tablas,

cuchillos, platos, mesa).
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3. Los alimentos crudos como verduras y frutas no se pueden manipular en el mismo sector
que aquellos alimentos crudos que se cocinan (como carnes).

4. Cada integrante del stand debera traer cofia que cubra todo el cabello, mascarilla, y
guantes desechables. Deberan lavarse las manos antes de ingresar al stand y después de cada
vez que se retiren los guantes.

5. Debera haber un frasco de alcohol gel en el stand.

6. Los vegetales y frutas deberan sanitizarse en un recipiente previamente limpio, que
contenga 1 cucharadita de cloro o yodo (cucharadita de café: 2 cc) por cada 1 litro de agua. Esto
debe permanecer por 5 a 10 minutos y luego enjuagar para eliminar los residuos del producto.

7. Las carnes y lacteos deberan permanecer en un cooler con hielo o mdédulos frios para
mantener temperaturas entre los 0°C y los 5°C. No se pueden sacar de ahi hasta el momento de
cocinarse o servirlos.

8. Las personas deberan tener cargos designados para que no se crucen los alimentos
crudos con los cocidos.

9. Las tablas, cuchillos y bandejas también deberan ser sanitizadas previo a usarse.

10. La persona que manipula el dinero no puede estar en el sector de la manipulacién de los
alimentos.

11. Toda venta debera estar bajo la responsabilidad de un docente.

12. -La autorizacién de dicha venta pasa exclusivamente por direccion.

13. Debido al sello saludable que posee el establecimiento, toda venta de alimentos debera
priorizar este concepto y ser coherente con los valores de vida sana que se promueven.

14. Lo anterior sera fiscalizado por la Nutricionista del Establecimiento.

6) PROTOCOLO PARA CONVIVENCIAS DE CURSO

En el siguiente documento se detallan los lineamientos para la realizacion de las convivencias de
curso con motivos variados (Final de semestre, dia del alumno, dia del nifio, fiestas patrias, etc.)

- Las convivencias de caracter masivo son aquellas en las que todo el colegio participa y
solamente en estas se pueden manipular alimentos. En aquellas que son aisladas, no se pueden
manipular alimentos. De no respetarse esta norma, existe un riesgo de multa para el
establecimiento.

- Al realizarse convivencias aisladas, los productos deben venir rotulados y es de exclusiva
responsabilidad del docente a cargo, revisar las fechas de vencimiento de los productos.

- En las convivencias se debera seguir el protocolo de higiene tal como se aplica a los
eventos de venta de alimentos en stands.

- Se considera como manipulacion, la elaboracion de productos como sandwich, brochetas
etc., en donde el producto final no tiene rotulacién ya que son elaborados en el colegio. Se debe
tener especial cuidado con los productos refrigerados (como lacteos), sobre todo si el dia en que
se traen al colegio es caluroso.

- Debido al sello saludable que esta inscrito en el PEI, las convivencias deben enfocarse en
alimentos sanos, sean o no preparados en el colegio.

- En concordancia al sello sustentable del establecimiento, se prohiben envases plasticos de
un solo uso, tales como; cubiertos, pocillos de comida y vasos plasticos. Se sugiere a cada
Directiva de curso organizarse de la manera mas sustentable para dichos eventos.

- Se sugiere una proporcion aproximada de 70% de comida saludable y 30% de comida
chatarra.

- Algunas alternativas saludables son: brochetas, sandwich con agregados sanos, tacos,
huevos duros, bastones de verduras con salsas, frutos secos, aceitunas, batidos de fruta o jugos
naturales.

- En el caso de la comida chatarra, se puede tener en consideracion usar bebidas o jugos sin
azucar, preferir hamburguesas caseras, tortas o queques preparados en casa etc.
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7) PROTOCOLO INCLUSION Y LA NO DISCRIMINACION

Se entiende por discriminacion arbitraria toda distincion, exclusion o restriccion que carezca de
justificacion razonable, efectuada por agentes del Estado o particulares, y que cause privacion,
perturbacion o amenaza en el ejercicio legitimo de los derechos fundamentales establecidos en la
Constituciéon Politica de la Republica o en los tratados internacionales sobre derechos humanos
ratificados por Chile y que se encuentren vigentes.

Se estima que una discriminacién es arbitraria en la Escuela cuando se funda en motivos tales
como:

° La raza o etnia

° La nacionalidad, inmigrantes

° La condicién socioeconémica

° El idioma

° Apariencia fisica

° La religion o creencia

) La sindicalizacion o participacion en organizaciones gremiales o la falta de ellas

° El sexo

° La orientacion sexual o identidad de género

° Tipos de familia

° Diversos estilos o ritmos de aprendizaje

° Estilos juveniles

° Embarazo y maternidad

° Discapacidad

° Enfermedad

PROCEDIMIENTOS:

1. No se podra seleccionar estudiantes, la Escuela es publica e inclusiva. Su principal objetivo
es el aprendizaje de todos y todas las estudiantes.

2. La Escuela debera educar en Derechos Humanos, ensefiando contenidos, conceptos,
normativa, historia e hitos acerca de los DDHH.

3. La Escuela promovera las relaciones basadas en los DDHH, en la que los y las estudiantes
sean escuchados y respetados en sus diferencias y tengan la oportunidad de vivenciarlos.

4. Los adultos que pertenecen a esta comunidad educativa deben resguardar y proteger la

dignidad de todos los estudiantes, siendo respetuosos, interviniendo ante situaciones
discriminatorias y ensefiando el valor de la diversidad.

5. Acoger y dar importancia a toda denuncia que se reciba, la que debera Informarse al
docente Jefe, Convivencia Escolar y a Inspectoria General. Si el caso adquiere connotaciones
mayores, correspondiente a un hecho de bullying, sera el Equipo de Convivencia y el o los
docentees Jefes que se encuentren involucrados, quienes realizaran una investigacion y activaran
el protocolo de Acoso Escolar.

6. En el caso de comprobarse la discriminacion arbitraria por parte de un adulto hacia un/una
estudiante, se debera realizar denuncia a carabineros o fiscalia segun corresponda. La accion se
interpondra por escrito, pudiendo, en casos urgentes, interponerse verbalmente, levantandose acta
por la secretaria del tribunal competente (BCN)

7. Cuando se trate de situaciones que revistieron caracteristicas de delito (por la gravedad de
los hechos o la edad de los involucrados) se citara a los padres para informarles y se efectuara la
denuncia a Carabineros, Tribunales de Familia o Fiscalia segun corresponda. Debera dejarse
registro escrito del nombre de los funcionarios o profesionales que reciben la denuncia. Una vez
terminados los procedimientos sefialados en este punto se debera informar por escrito, via oficio, a
la Direccion de Educacion.
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8) PROTOCOLO DE ACCION
FRENTE AL PORTE DE ARMAS

Estudiante que porta un arma blanca como: cuchillo, arma blanca hechiza, entre otros 0 arma de
fuego, pistola, arma de fuego hechiza, y sus derivados que emitan o disparan con fuego.

PROCEDIMIENTO:

1. Se investigara la situacion en el Departamento de Convivencia Escolar y si se comprueba la
responsabilidad del/la estudiante, se anotara en el libro de clases e Inspectoria citara por escrito o
por teléfono inmediatamente al apoderado.
2.- Se evaluara su permanencia en el establecimiento, después de realizar el debido proceso, el
cual consiste en:

-Realizar la investigacion.

-Considerar presunta inocencia del o los estudiantes.

-Considerar el derecho a defensa del estudiante.

-Entrevistar a los testigos y los involucrados

3.- El Conjunto de profesionales involucrados desde el inicio en la resolucién del caso, junto a la
Directora, comprobada la responsabilidad del estudiante ante esta falta, puede decidir el cambio
inmediato del estudiante a otro curso, con el objetivo de lograr su bienestar y mejorar la
convivencia escolar. De no observarse cambios positivos en la conducta del/la estudiante, se
podra aplicar la sancion de Expulsién por ser un riesgo vital en el establecimiento.

Ante esta situacion el apoderado tiene derecho a presentar una apelacién, bajo las siguientes
condiciones:

° La Escuela debera comunicar al apoderado titular del estudiante(a) la sancion aplicada en
un plazo maximo de dos dias habiles (48 horas).
° El apoderado titular tiene derecho a presentar una apelacién, la cual debe ser escrita y

dirigida a la Directora del establecimiento, quien debera entregarla al encargado de convivencia
escolar junto al grupo de docentes que le hacen clases al estudiante.

° El apoderado titular tiene diez dias habiles para presentar la apelacion.

° Es el Consejo de Profesores, quien dara respuesta a la apelacion en un plazo maximo de
diez dias habiles.

° No obstante, los plazos expresados en los puntos anteriores, se debera procurar que las

gestiones sean realizadas con la mayor diligencia posible en beneficio del estudiante(a).

Sin embargo, cuando funcionarios del Establecimiento se den por enterados de la situacion
deben llamar a Carabineros de Chile para que tomen conocimiento y hagan retiro de las
armas. Cuando las transgresiones cometidas por un estudiante, constituyan faltas o delitos
sancionados por ley, la Directora, Encargado de convivencia escolar, profesionales del
equipo multidisciplinario o el/la docente realizara la denuncia ante Carabineros de Chile,
Policia de Investigaciones, Fiscalia o Tribunales competentes, dentro de las 24 horas desde
que se tome conocimiento de los hechos. Ademas, se informara a la familia del estudiante
involucrado.
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9) PROTOCOLO ANOTACIONES EN EL LIBRO DE CLASES

Uno de los objetivos fundamentales de nuestra Escuela es que los/las estudiantes aprendan a
relacionarse con los demas, a compartir con otros, a ser responsables, respetuosos, a cumplir con
sus deberes y compromisos escolares. Por consiguiente, cuando el/la estudiante no cumple con
las normas de convivencia establecidas o se desea destacar alguna accion del o los estudiantes,
se escribira un registro objetivo de los hechos y/o del comportamiento en la Hoja de
Observaciones de el /la estudiante.

PROCEDIMIENTO:

1. Leer Reglamento de Convivencia y sus sanciones.

2. El registro debe ir en concordancia con las normas y sanciones contenidas en el
Reglamento Interno.

3. Las anotaciones deben ser redactadas de manera objetiva, relatando los “hechos”, sin
emitir juicios de valor ni percepciones personales, frente a la situacion.

4, El/la estudiante tiene derecho a conocer las observaciones registradas en su hoja de vida.
5. El apoderado debe asistir a informarse de las observaciones de su pupilo/a y dejar firmada
la hoja de vida, como evidencia de que tomoé conocimiento.

6. Como Escuela consideramos fundamental que nuestros estudiantes adquieran una

adecuada autoestima, que les de seguridad y optimismo para la construccion de su proyecto de
vida. Por esta razén es primordial que se reconozcan las actitudes positivas de los/las estudiantes
y se registren en su hoja de vida.

10) PROTOCOLO SALIDA SIN AUTORIZACION DE LA ESCUELA
Salir de la Escuela sin autorizacion se considera una falta de caracter gravisima ya que pone en
riesgo la integridad de el/la estudiante y altera el normal funcionamiento del establecimiento.
PROCEDIMIENTO:
1. Es obligacion de los docentes, funcionarios y estudiantes dar aviso de inmediato a
Directora, Inspectoria General y/o cuando se enteren que un estudiante ha salido del
establecimiento en horarios que no corresponden.
2. Los docentes deben pasar la lista de curso en todas las horas de clase, de comprobar la
ausencia de un estudiante que estuvo presente en la hora anterior debe avisar inmediatamente a
inspectoria general.
3. De comprobar que un/una estudiante no se encuentra en el establecimiento, la Inspectora
General o el monitor de la sana convivencia debe dar aviso al apoderado del/la estudiante via
telefénica, y asi mismo dar aviso al plan cuadrante de carabineros.
4. El Encargado de Convivencia Escolar realizara investigaciones del hecho con los
companeros de curso y/o amigos, de manera confidencial, con el objetivo de obtener informacién
del paradero del/la estudiante.

5. Una vez encontrado el/la estudiante, debe presentarse junto a su apoderado a la Escuela a
entrevista en Inspectoria General para explicar los hechos.
6. Se activara la evaluacion de la situacién disciplinaria del estudiante como se estipula en el

“Protocolo de medidas disciplinarias y formativas en relacion a las faltas que afectan la convivencia
escolar”. Aplicacion de una posible sancion.

11) PROTOCOLO REITERADAS INASISTENCIAS A REUNIONES DE APODERADOS
Las reuniones de padres y apoderados revisten especial importancia ya que son las instancias de
retroalimentacion, que tiene el establecimiento con los apoderados en tematicas del desarrollo

escolar de los estudiantes. Las inasistencias reiteradas de un apoderado/a a las reuniones pueden
calificarse con negligencias parentales en el ambito de la Educacion.
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PROCEDIMIENTO:

1. En caso de inasistencia a reunién de Apoderados, el docente registrara en la hoja de vida
del/la estudiante.

2. Durante la reunion se entregara el listado del curso, el apoderado tiene que firmar el
documento al costado del nombre de su estudiante.

3. El apoderado debe justificar su inasistencia a través de una comunicacion dirigida al
docente jefe al dia siguiente de ocurrida esta, de no ser asi sera citado/a a entrevista con ell/la
docente.

4. Si el apoderado presenta tres inasistencias seguidas a reunién de apoderados, se citara al
apoderado nuevamente a entrevista con el/la docente jefe para indagar los motivos que le han
hecho ausentarse y buscar en conjunto una solucion, la idea es que el apoderado esté informado
de la situacioén escolar de su pupilo/a.

5. De no presentarse el apoderado o si, a pesar de haber acordado remediales, persiste la
conducta, se hara la derivacién a Inspectoria.
6. Si la situacién lo amerita, se podra pedir cambio de apoderado, pudiendo asumir el

apoderado suplente.

12) PROTOCOLO CAMBIO DE APODERADO

Los deberes, responsabilidades, obligaciones de los padres y apoderados del establecimiento
deben ser cumplidos. Para este efecto se considera como apoderado oficial a aquella persona
mayor de 18 afnos que aparezca como tal y cuya firma esté en la Ficha de Matricula del Alumno(a).

PROCEDIMIENTO:

° En el caso de desacato de las Normas del Reglamento de Convivencia Escolar, el docente
jefe citara al apoderado. Si la conducta persiste se citara a través de Inspectoria, y de alli a
entrevista con la Directora. Si el apoderado insiste en no acatar las normas de la escuela, se hara
cambio de apoderado.

° En caso de agresion de cualquier indole a un funcionario de la Escuela, el apoderado sera
citado a la Direccién del Establecimiento no pudiendo ingresar mas a la Escuela. Segun las
caracteristicas de la agresion correspondera realizar la denuncia ante la autoridad competente.
Dependiendo de la gravedad se hara cambio de apoderado, pudiendo asumir el apoderado
suplente. En el caso de no haber apoderado suplente, el apoderado debe buscar a una persona
que lo represente. En el caso de no tener quien lo represente, la Directora designara un mediador
quien entrevistara al apoderado. Esta medida se aplicara desde la ocurrencia del hecho hasta el
término del afio escolar. La situacion se evaluara al inicio del afio siguiente, por el equipo directivo,
mediador y los funcionarios involucrados. Se enviara informe de la situacion a la Direccién de
Educacion.

° En el caso de atropello de los Derechos del Nifio, se citara al apoderado, no obstante, se
haran las denuncias correspondientes a las Autoridades competentes.
° Cualquier accién u omisién que revista caracteres de delito y que afecte a un miembro de la

comunidad educativa, debera ser denunciada por la Directora, directora de ciclo y/o inspectora
general o profesional de equipo multidisciplinario a Carabineros de Chile, Policia de
Investigaciones, Fiscalia o los tribunales competentes, dentro del plazo de 24 horas desde que se
tome conocimiento del hecho.
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13) MATRICULA DE ESTUDIANTES PIE.

El proceso de matricula E sera el mismo establecido para el resto de los estudiantes.

Estudiantes antiguos: Deberan ser matriculados en las fechas establecidas para cada nivel.

Estudiantes nuevos: Postulan al establecimiento a través de la plataforma SAE. En relacion a los

cupos del programa de integracion, éstos estan condicionados al proceso de re evaluacién anual
de los estudiantes pertenecientes al programa de integracion escolar, las posibles altas y también
los estudiantes repitentes, los cupos anuales seran declarados oportunamente en cada periodo a
través de la plataforma SAE.
Los cupos disponibles se iran completando segun el orden de recepcién de documentos
requeridos para postular. El apoderado entregara informes, formularios o cualquier documento
requerido sélo con coordinacién PIE, recibiendo siempre un comprobante de entrega de
certificados.

Documentos requeridos por cada diagnéstico:

TEL ° Protocolos de registro fonoaudiolégico.
(TEPROSIF- R-; S.T.S.G- RECEPTIVO Y EXPRESIVO; TECAL, pauta de
OFA; PROTOCOLO DE HABILIDADES PRAGMATICAS, TAR)
° Informe de alta o permanencia, debe tener nombre, Rut y nimero de
registro SECREDUC del fonoaudi6logo(a) evaluador.
° Formulario de re evaluacion.
° Ultima autorizacién para la evaluacion

FIL ° Protocolos de EVALUACION (WISCH 111
° Protocolo de evaluacion de indicadores de adaptacion social (vinneland)
° Informe de alta o permanencia, debe tener nombre, Rut y niumero de
registro SECREDUC del PSICOLOGO (a) evaluador.
° Formulario de re evaluacion.
° Ultima autorizacién para la evaluacion

TDA/H | e Informe de ESPECIALISTA
Que entregue informacién acerca de: Diagnostico , Grado, Tratamiento
farmacoldgico (en caso de ser indicado), Indicaciones , Nombre, rut y registro
del profesional ( neurélogo, psiquiatra, pediatra 0 médico familiar autorizado)
° Fecha, firma.
° Informe psicopedagdgico.
° Formulario de re evaluacion.
° Ultima autorizacién para la evaluacion

DEA o Protocolos de evaluacion (EVALUA).
[ ]

Informe de alta o permanencia, debe tener nombre, Rut y nimero de
registro SECREDUC de EDUCADOR (A) O PSICOPEDAGOGA(O) evaluador.
° Formulario de re evaluacion.

° Ultima autorizacion para la evaluacion

14) IDONEIDAD PROFESIONAL PIE.
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Segun lo dispuesto en el decreto 170 la idoneidad de profesionales PIE estara sujeta a la
inscripcion en la secretaria regional ministerial de educacion tanto de los profesionales de la
educacioén (educadoras, psicopedagogas) como la salud (fonoaudiologas, psicologas) y deben
contar con acreditacion y numero de registro otorgado por esta entidad. Del mismo modo deberan
presentar la documentacion exigida al resto de los profesionales, es decir: Certificado de titulo,
Antecedentes, nacimiento, residencia.

Los profesionales de apoyo (kinesidloga, terapeuta ocupacional) deberan y cumplir con los
requisitos de ingreso solicitados a todo el personal.

Los profesionales competentes segun diagnostico:
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15) INGRESO - MATRICULA DE ESTUDIANTES CON AUTISMO O TRASTORNO DE
ASPERGER

El proceso de matricula sera el mismo establecido para el resto de los estudiantes.
Estudiantes nuevos: Postulan al establecimiento a través de la plataforma SAE, atendiendo a las
vacantes declaradas para cada nivel.
Incorporacion al programa de integracion: Al momento de la matricula el apoderado completa una
ficha en donde sefiala si el estudiante tiene NEE, en caso de ser asi debe acudir a coordinacién
PIE para recibir orientacion por escrito de la documentacion solicitada.
En este caso la incorporacién se llevara a cabo una vez recibida la documentacién necesaria para
el proceso de postulaciéon. El apoderado entregara informes, formularios o cualquier documento
requerido sélo en coordinacién PIE, recibiendo siempre un comprobante de entrega de
certificados. La determinacion del curso dependera de las caracteristicas individuales de cada
estudiante y curso con vacante al cual postula.

Documentos requeridos:

Autismo ° Protocolos de evaluacion.
° El informe de evaluacion debe tener nombre, Rut y nimero de
registro SECREDUC del a) evaluador. (psiquiatra o neurélogo)
° Informes de profesionales que trabajaron con el nifio.

16) PROTOCOLO SOBRE CLASES DE RELIGION

En cumplimiento del decreto Supremo N° 924/83 del Ministerio de Educacion que exige consultar a
padres y apoderados si optan por la clase de Religion como parte de su Plan de Estudios, nuestro
Centro Educacional establece:

a) Que dicha consulta sea realizada mediante encuesta adjunta (ver anexo)

b) Que dicha encuesta se complete al momento de realizar la matricula

c) Que la decision, libre e informada del apoderado, no podra ser modificada una vez iniciado
el afio escolar, y se mantendra durante el afio en curso.

d) Que las mencionadas encuestas, una vez recibidas, sean remitidas a Direccion para

proceder segun el mandato de padres y apoderados.

17) PROTOCOLO DE CORRECCIONES EN EL LIBRO DE CLASES (CON INSPECTORIA)

En caso de errores en el registro del Libro de Clases o en el Registro de Observaciones
Personales de un curso, el procedimiento de accion es el que sigue:
a) Ante todo, el funcionario que incurrié en el error debe procurar informar al funcionario que
corresponda segun la naturaleza del yerro, no insistiendo en arreglar el documento de manera
particular u ocultando el hecho. En resumen, si un funcionario comete un error, lo primero que
debe hacer es “no hacer nada” y avisar.
b) Si el error es en la asistencia diaria y mensual se deben seguir los siguientes pasos:

i.dar aviso a Inspectoria General o, en su defecto, a la Inspectoria de nivel que corresponda.
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ii.Inspectoria General pide al funcionario que complete una declaraciéon simple donde identifica el
error, asumiendo la gravedad de la falta con las implicaciones que ello involucra.

ii.El documento, firmado por el funcionario, queda en poder del establecimiento, pudiendo éste
solicitar copia para su archivo personal.

iv.Inspectoria General realiza la enmienda del error en el libro de clases, cotejando la informacion
incorrecta y sefalando la correcta ubicandola con una firma y timbre.
c) Si el error es en el folio de alguna asignatura o en el Registro de Observaciones
Personales, se deben seguir los siguientes pasos:

i.dar aviso a Unidad Técnico Pedagdgica o, en su defecto, a la correspondiente Coordinacion
Académica.

ii.El funcionario, junto con comunicar el error, concurre con el libro de clases o registro en formato
fisico, procediendo a sefalar el yerro.

iii.La Unidad Técnico Pedagdgica, o en su defecto Coordinacion Académica, realiza la enmienda en
el libro de clases, procediendo a una firma para validar el registro rectificado y poniendo un timbre
y la fecha de la enmienda.

iv.Si se tratase de registro de calificaciones, el docente debera dar aviso de la enmienda al docente
Jefe del curso que corresponda, evidenciando con medios verificables la comunicacion, que debe
ser realizada dentro de la misma jornada de clases en que se corrigi6 el libro.

v.Si se tratase de la situacién considerada en el punto anterior, el docente Jefe debera enmendar las
calificaciones corregidas en el sistema de gestion informatica de notas que el colegio tenga
contratado, dentro de un plazo no superior a una semana desde haber sido avisado del cambio.

18) PROTOCOLO SOBRE OBSERVACION DE CLASES
FUNDAMENTACION
La Pauta Institucional de Observacion de Clases se construyd con el aporte de docentes vy
educadoras de parvulos (que propusieron construccion de rubricas evaluativas a partir de un
listado de aspectos propuestos de evaluacion de clase). La sintesis fue realizada por esta jefatura
técnica, integrando los descriptores de los Estandares Indicativos de Desempeno fijados por el
MINEDUC, y sometiendo el producto a una critica final por parte de una comisiéon compuesta por 4
docentes invitados.
OBJETIVO DE LA ESTRATEGIA
Realizar un acompafiamiento del ejercicio docente con registro de evidencia comprobable vy
objetiva, a fin de reconocer y estimular buenas practicas, como también identificar focos de
mejoras.
DE LOS OBSERVADORES
Se proponen dos modos de observacion y acompanamiento en aula, con el presente instrumento:

a) Observacion vertical, realizada por la jefatura técnico pedagodgica a través de las
coordinaciones académicas respectivas, convivencia escolar y
b) Observaciéon horizontal, realizada por pares (ej.: asignaturistas paralelos, docentes de un

mismo nivel, jefes de departamento, o de especialidad entre otros).
PROCEDIMIENTO

1. Las observaciones se pueden realizar de manera:

a) Programada: esto es, de comun acuerdo con el docente observado

b) Aleatoria: esto es, sin previo aviso

2. El observador debe procurar realizar el ingreso a sala portando (de manera fisica o en
archivo electrénico) la pauta institucionalizada, ya sea:

a. La pauta institucional de observacion de clases o recurso de Convivencia escolar

b. La pauta de observacion de uso de recursos en sala taller de EMTP.
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3. El observador debe procurar ingresar a clase incluso antes que el docente observado. De
no ser asi, éste debe registrar en la misma pauta (seccion “Observaciones” la hora y motivo de la
demora).

4. El observador puede ingresar a clases en cualquier horario, cualquiera sea su duracién
lectiva, y sin importar si la sesion es de calificacion, realizacién de ensayo, elaboracion de material
concreto u otras que se relacionan principalmente con clase expositiva.

5. El observador procedera a llenar la pauta, categorizando los desempefios segun las
instrucciones de ésta, y complementando con sus comentarios cualitativos y anecddéticos en las
secciones de observaciones.

6. El observador debe procurar no abandonar la sesion de clases hasta que ésta termine; en
caso de fuerza mayor, debe dejar registrada hora y motivo de la salida anticipada de la clase.
7. El observador no puede realizar intervenciones en los procesos de aprendizaje que se

realizan en la sala de clases. Del mismo modo, el docente observado no puede realizar
referencias, comentarios o consultas al observador.

8. El reporte (manuscrito o digital) debera ser remitido a jefatura técnica a mas tardar dos dias
habiles de realizada la observacion.

19) PROTOCOLO DE_RETROALIMENTACION A DOCENTES
FUNDAMENTACION Y OBJETIVOS

La retroalimentacion a docentes sobre desempefos pedagogicos observados es una instancia que
surge a proposito de la construccién de la Pauta Institucional de Observacion de Clases realizada
con el aporte de docentes y educadoras de parvulos. La sintesis de estos aportes fue realizada por
esta jefatura técnica, integrando los descriptores de los Estandares Indicativos de Desempefio
fijiados por el MINEDUC, y se materializé en la construccién de un instrumento institucional que
apoyara el levantamiento de registro de evidencia comprobable y objetiva, para poder finalmente
reconocer y estimular las buenas practicas, como también identificar focos de mejora.
PROCEDIMIENTO
La retroalimentacion a docentes respecto a los desemperfios observados es una accién en la que
intervienen el docente observado y el observador. Este ultimo debera:

a. Citar y entrevistar a docente observado dentro del horario de contrato de este ultimo, en
tiempos no lectivos.

b. Realizar la entrevista a mas tardar 5 dias habiles después de recogida la evidencia (se
sugiere que sea de manera inmediata o no superior a 1 dia de la clase)

C. Procurar que la entrevista sea una instancia formal, sin terceros de por medio

d. Utilizar como metodologia la conversacion para mediar un analisis de la evidencia
correspondiente (en este caso el registro escrito en pauta)

e. En caso de discrepancia sobre alguna categorizacion o juicio, deberan las partes intentar

consensuarla. En caso de persistir, debera registrar el observador en la seccién “Observaciones”
su intencion de categorizar, y asi también el observador, dejar registro de su(s) descargo(s).

f. Al término de las entrevistas, las partes firman la evidencia de retroalimentacién en el
mismo documento de “Pauta de Observacion de Clases” quedando una copia en poder de cada
parte.

g. El observador procurara enviar copia de la pauta firmada a su jefatura técnica.

20 ) PROTOCOLO PARA CLASES EFECTIVAS PRE-BASICA

En relacién a la normalizacion.

1. La Educadora toma puntualmente el curso.

2. Los estudiantes ingresan a la sala de clases, cuelgan sus mochilas y sacan agenda escolar
para dejarlas en el lugar indicado.
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3. La Educadora saluda a los estudiantes.

4. La educadora verifica que todos los estudiantes tengan material de trabajo en sus mesas
para el periodo de recepcion.

5. La educadora verifica la asistencia.

6. La educadora realiza normalizacion en sala de clases.

7. La Educadora trabaja la rutina diaria en hora del circulo.

8. Los estudiantes responder preguntas en semicirculo o en postura habitual de sala de

clases sobre (Dias de la semana, clima del dia, banco de datos, abecedario, numeros, calculo
mental)

9. Los estudiantes deben respetar los turnos de participacion, levantando la mano antes de
hablar.

10. La educadora debe reforzar y exigir constantemente los habitos de trabajo (orden, postura,
prestar atencion, no pararse, trabajar en silencio).

11. Solo deben estar los materiales necesarios sobre la mesa.

12. No permitir ningun tipo de distractor durante la clase (uso de juguete, etc)

13. El docente debe ser coherente entre la conducta exigida y su actuar, por lo tanto, no hablar
por celular, ni chatear, ni comer, etc...

14. Durante la hora de clases la sala permanece ordenada y limpia.

15. Se prohibe que los estudiantes salgan a la sala, s6lo cuando la situacion lo amerite.

16. En caso que un estudiante quiera ir al baino debe ser acompafado por la asistente técnico.
17. Si un estudiante presenta una pataleta debe ser contenido por educadora o técnico.

18. En caso de que un estudiante se arranque de la sala de clases la asistente de aula debe
acompanarlo y acompanarlo en todo momento.

19. La Educadora se pasea por todos los puestos para observar el trabajo efectuado, le pide
que expliquen lo comprendido, recogen dudas e inquietudes.

20. La Educadora debe tratar a los estudiantes por su nombre.

21. Procurar que el llamado de atencién, a uno o varios estudiantes, debe ser siempre en un

marco de respeto. Lograr por sobre todo el buen trato.

22. Cuando un estudiante esté con acciones disruptivas, acercarse y tocarle el hombro para
evitar interrumpir su exposicion.

23. Cualquier situacion anormal debe quedar registrada en el libro de clase.

24, Al finalizar la clase los estudiantes guardan los materiales.

25. Al terminar la clase la Educadora debe borrar la pizarra.

26. El docente al salir de la sala en el término de su hora debe procurar que ningun estudiante
se quede al interior de la sala.
27. En la ultima hora de clases el docente sale con sus estudiantes formados hasta la

mampara del Colegio o Puerta.

En relacién a la practica pedagédgica.

El docente debe anotar en la pizarra la fecha y el objetivo de la clase.

Debe explicar el objetivo a trabajar y o que se espera que logren al finalizar la clase.
Haber revisado la planificacién con anticipacion para verificar los recursos que utilizara.
Tener las planificaciones en el libro de clases.

Activar aprendizajes previos.

Integrar temas relacionados con la realidad del estudiante y su entorno.

Usar variadas estrategias tales como: explicar, narrar, modelar, dramatizar, ilustrar,
ejempllﬂcar esquematizar, utilizar material concreto, mostrar y analizar videos, compartir
anécdotas, etc.

NourwN

8. Desarrolla actividades cortas (al menos tres por clase) para evitar momentos muertos.
9. Incentiva a todos los estudiantes a participar, no sélo a los mas aventajados.

10. Felicita constantemente a los estudiantes por sus logros, esfuerzo o perseverancia.
11. Aprovecha los errores de los estudiantes para fortalecer el aprendizaje.
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12. Verificar que los aprendizajes se hayan logrado al cierre de la clase.
13. Retroalimenta constantemente a sus estudiantes sobre su desempeno, de manera
individual o grupal.

21) PROTOCOLO PARA CLASES EFECTIVAS BASICA
En relaciéon a la normalizacion.

° El docente toma puntualmente el curso.

° Los estudiantes de 1° a 6° basico, forman filas de hombres y mujeres antes de entrar a la
sala de clases.

° Los estudiantes se ubican en silencio al costado de su puesto para saludar, luego de bajar
todas las sillas.

° El docente espera el silencio de los estudiantes antes de saludar. Se saludan y los
estudiantes toman asiento.

° En caso de estudiantes atrasados, el docente debe recalcar la importancia de la
puntualidad, si no llega ningun atrasado, felicita al curso reforzando lo positivo.

° El docente verifica la asistencia, solicita justificativo de ausencia.

° Los estudiantes deben respetar los turnos de participacion, levantando la mano antes de
hablar.

° El docente debe reforzar y exigir constantemente los habitos de trabajo (orden, postura,
prestar atencion, no pararse, trabajar en silencio).

. Exige el cumplimiento de las normas acordadas por el curso.

Los estudiantes toman y guardan materiales de forma ordenada.

Solo deben estar los materiales necesarios sobre la mesa.

No se debe permitir ningun tipo de distractor durante la clase (uso de juego, celular, etc...)
El docente debe ser coherente entre la conducta exigida y su actuar, por lo tanto, no debe
hablar por celular, ni chatear, ni comer, etc...

° Durante la hora de clases la sala permanece ordenada y limpia.

° Se prohibe que los estudiantes salgan a la sala, s6lo cuando la situacién lo amerite.

° El docente se pasea por todos los puestos para observar el trabajo efectuado, le pide que
expliquen lo comprendido, recogen dudas e inquietudes.

° El docente debe tratar a los estudiantes por su nombre.

° Procurar que el llamado de atencién, a uno o varios estudiantes, debe ser siempre en un
marco de respeto (no sobre reaccionar). Lograr por sobre todo el buen trato.

. Cuando un estudiante esté con acciones inapropiadas en la clase, el docente debe

acercarse y tocarle el hombro para evitar interrumpir su exposicion.

Cualquier situacion anormal debe quedar registrada en el libro de clase.

Al finalizar la clase los estudiantes guardan los materiales y ordenan la sala.

Al terminar la clase el Docente debe borrar la pizarra.

En la ultima hora de la jornada deben dejar las sillas arriba.

El docente al salir de la sala en el término de su hora debe procurar que ningun estudiante
quede al interior de ella.

. En la ultima hora de clases el docente de 1° y 2° sale con sus estudiantes formados hasta
la mampara del Colegio.

En relacion a la practica pedagégica.

) El docente debe anotar en la pizarra la fecha y el objetivo de la clase.

° Debe explicar el objetivo a trabajar y lo que se espera que logren al finalizar la clase.

° Haber revisado la planificacion con anticipacion para verificar los recursos que utilizara.
° Tener las planificaciones en su mesa.

° Activar aprendizajes previos.
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° Integrar temas relacionados con la realidad del estudiante y su entorno.

° Usar variadas estrategias tales como: explicar, narrar, modelar, dramatizar, ilustrar,
ejemplificar, esquematizar, utilizar material concreto, mostrar y analizar videos, compartir
anécdotas, etc...

) Promover la elaboraciéon de informes donde puedan identificar ventajas y desventajas,
diferencias y similitudes, relaciones con otros conocimientos, etc...

° Desarrolla actividades cortas (al menos tres por clase) para evitar momentos muertos.
° Incentiva a todos los estudiantes a participar, no sélo a los mas aventajados.

° Felicita constantemente a los estudiantes por sus logros, esfuerzo o perseverancia.

) Aprovecha los errores de los estudiantes para fortalecer el aprendizaje.

) Verificar que los aprendizajes se hayan logrado al cierre de la clase.

° Retroalimenta constantemente a sus estudiantes sobre su desempefo, de manera
individual o grupal.

22) PROTOCOLOS C.R.A

Hurto de Libros CRA

Las SANCIONES en caso de pérdida o deterioro de un material, morosidad u otra eventualidad
que dafie los recursos del CRA.

a) No se prestara ningun tipo de material si previamente no se ha devuelto lo que se tiene en
préstamo y estaran exentos del préstamo quiénes no hayan repuesto el material extraviado o
gravemente dafado.

b) En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro material, se debera restituir el material en
cuestion.

c) Los usuarios que sean sorprendidos dafando las instalaciones o el mobiliario de la Biblioteca
Escolar CRA, se le inhabilita mientras se evallua el dafo, comunicando al apoderado y a la
Direccion del establecimiento.

Los PRESTAMOS de los recursos del CRA presentan las siquientes caracteristicas

a) Préstamo en sala: se aplica a todas aquellas obras o recursos que, por su contenido particular,
uso o valor, no se facilitan a domicilio, sino sélo dentro de la sala de lectura del CRA.

b) Préstamo a domicilio: Este se realizara con el carnet de biblioteca del usuario(a) una vez inscrito
en el sistema de préstamos ABIES.

c) El préstamo se hara normalmente por un periodo de 15 dias naturales, renovables por otros
siete.

TIPOS DE USUARIOS: Son usuarios de la Biblioteca Escolar CRA todos los miembros de la
comunidad escolar, sean estudiantes, docentees, asistentes de la educacion, apoderados. Los
usuarios (lectores) de nuestro establecimiento se dividen en las siguientes categorias:

a) Estudiantes: el préstamo sera de dos ejemplares como maximo.

b) Docente: el préstamo sera de cuatro ejemplares como maximo.

c) Apoderados: el préstamo sera de dos ejemplares como maximo.

d) Asistentes de la educacion: el préstamo sera de tres ejemplares como maximo.

Horario de atencién CRA. (Horario y entrega de material)
HORARIOS: La Biblioteca Escolar CRA ofrece sus servicios en los siguientes horarios:
a) 07:45 a 13:00 horas. (Lunes a Viernes)
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b) 14:00 a 17:45 horas. (Lunes a Jueves)
c) 07:45 a 17:00 horas. (Viernes)
d) Los estudiantes también podran usar la Biblioteca CRA en los horarios destinados al recreo.

23) PROTOCOLO DE ATENCION DE APODERADOS

Con el afan de hacer de la entrevista con el apoderado, una instancia de alianza familia escuela, a
continuacion, se indican acciones a seguir, para este objetivo:

1.- Procure que el lugar de atencion se encuentre limpio y ordenado (evite atender en pasillos).

2. Permanezca disponible en horario que ha citado a su apoderado.

3.- Cuide su presentacion personal y lenguaje, acorde a su cargo.

4.- Mantenga un trato respetuoso, siendo asertivo en sus comentarios

5.- Frente a apoderados en estado agresivo e intransigentes, no pierda el control, si no lo puede
evitar, pida a otro profesional que lo acomparie.

6.- Resguarde la confidencialidad del caso (atienda a solas y solo si es necesario acompanarse de
otro profesional relacionado con el tema).

7.- Propongan estrategias concretas a trabajar en conjunto para lograr la conducta deseada.

8.- Definir (docente-apoderado) plazos para evaluar lo acordado.

9.- Recuerde registrar acuerdos y firmarlos.

10.- Tenga presente, que, durante el periodo académico, debemos entrevistarnos al menos una
vez por semestre con cada apoderado.

“En alianza Familia- Escuela se propicia el bienestar de nuestros estudiantes”

24) PROTOCOLO DE ATENCION DE PROFESORES

Se entrevistara al profesor con el fin de mantenerlo informado sobre las préximas intervenciones,
atenciones, casos particulares, situaciones complejas e inquietudes sobre sus estudiantes. A
continuacion, se indican acciones a seguir, para este objetivo:

1.- Procure que el lugar de atencion se encuentre limpio y ordenado (evite atender en pasillos).

2.- Citar al docente con anterioridad y de acuerdo al horario disponible de éste.

3.- Cuide su presentacion personal y lenguaje, acorde a su cargo.

4.- Mantenga un trato respetuoso, siendo asertivo en sus comentarios.

6.- Resguarde la confidencialidad de los casos tratados.

7.- Propongan estrategias concretas a trabajar en conjunto para favorecer el desarrollo integral del
estudiante.

8.- Recuerde registrar acuerdos y firmarlos.

25) PROTOCOLO DE CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE

En el afio 2009, la educacion ambiental se consignoé en el marco normativo chileno de la educacién
formal, por medio de la Ley General de Educacion (Ley N°20.370 o LGE). En su articulo N°3 letra
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L, que se modifica posteriormente en la Ley de Inclusiéon (Ley 20.845), el principio de
sustentabilidad sefala que: “el sistema (educativo) incluira y fomentara el respeto al medio
ambiente natural y cultural, la buena relacién y el uso racional de los recursos naturales y
su sostenibilidad, como expresiéon concreta de la solidaridad con las actuales y futuras
generaciones”

1.- Los estudiantes del Centro Educacional Jorge Huneeus Zegers, deben tener una conducta que
valore, cuide y respete el medio ambiente.

2.- El Establecimiento cuenta con un programa de Educacién Sustentable, el cual tiene por objetivo
Fomentar el desarrollo integral del nifio y la nifia, promoviendo aprendizajes, conocimientos,
habilidades y actitudes que les permitan, entre otros, “explorar” y conocer el medio ambiente
natural y social, apreciando su riqueza y manteniendo una actitud de respeto y cuidado del
entorno.

3- El Programa de Educacion Sustentable se encargara de realizar distintas campanas de
reciclaje, que permitan re educar a la comunidad sobre el “manejo de los residuos sélidos
domiciliarios”. Para esto, contard con cuatros estaciones de reciclaje, denominadas, puntos
limpios, los cuales recibirdn residuos inorganicos, tales como: cartones, papel blanco, botellas
plasticas (PET 1) y cartones. También se contara con un punto limpio exclusivo para reunir pilas,
CD, cables electronicos, celulares en desuso.

-Cabe destacar que para la correcta disposicion de dichos residuos se otorgaran charlas o
capacitaciones al personal de aseo del establecimiento y a todos los miembros de la comunidad
educativa con el fin de reducir de la mejor manera posible. A continuaciéon destacamos ;Cémo
hacerlo? ;Dénde llevarlo?

a) Botella plastica: (Punto limpio mampara 1 y Pre basica).Sin residuos liquidos o restos del
contenido original, quitar tapa, etiqueta, aplastar o compactar botella para reducir su volumen. De
esta manera, esto facilitara su clasificacion y reciclaje.

) Cartones: (Punto limpio mampara 1 y Pre basica).Sin restos de comida o exceso de
humedad, aplastar y/o compactar para luego clasificar donde corresponda.
d) Papel Blanco: (Contenedores de reciclaje azules). El papel blanco, puede estar impreso

o roto. En este contenedor pueden agregar hojas de cuadernos, de textos escolares y hojas
impresas, tamano carta y oficio. Sin embargo, el papel a reciclar no puede estar con restos de
comida.

No se recicla, en estos contenedores, papel periddico, papel higiénico, papel con restos de

pegamento, papel metalico u otro material que no cumpla las siquiente caracteristica: sélo
papel para escribir y de escritorio.
e) Residuos electronicos:(Contenedor de residuos electrénicos).Se reciclan pilas, Cd,
cables de artefactos electronicos, cargadores, celulares, entre otros. Todos estos, sin restos de
comida ni humedos. Cabe mencionar la importancia de no utilizar para jugar ninguno de los
residuos antes mencionados, por higiene y seguridad.
f) Los residuos organicos, como cascaras de frutas y verduras, pasto, hojas, ramas, entre
otros, deberan ir en un contenedor especial ubicado en el huerto escolar. El cual sera monitoreado
por el programa de educacion sustentable del colegio (Con la materia organica se puede producir
compost, la cual sirve como abono natural de hortalizas y arboles o para enriquecer el suelo del
huerto).

4. Sera responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa participar del reciclaje
de sus propios residuos, despachandose donde correspondan. Es importante tener presente que
este lugar debe mantenerse identificado con lienzos, infografias o letreros educativos que
permitan la rapida clasificacién del residuo. Asi mismo los contenedores de reciclaje deben
permanecer limpios y ordenados, libres de contaminacién alguna. Para de esta forma evitar un
manejo inadecuado de estos residuos.
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*Destacamos que, contenedor de reciclaje, sera contenedor que albergue algun tipo de residuo
que puede reutilizarse. Mientras que un basurero, es aquel que albergara basura.

*El retiro de los residuos acumulados en los puntos limpios seran entregados a las empresas
correspondientes

5.-Sera responsabilidad de cada estudiante en sala de clases, mantener su espacio de trabajo
limpio y ordenado, asi como también el patio del colegio en horas de recreo, depositando los
residuos en los contenedores de reciclaje habilitados para esto.

6.- Dentro del establecimiento se dispondra de diarios murales informativos con informacion
relevante al cuidado del medio ambiente sobre noticias ambientales, contenedores de reciclaje,
calendario de efemérides ambientales entre otros.

7.- Las salas al aire libre y los espacios abiertos del colegio, como: huerto escolar, patio fundador,
patio cordillera, entre otros, al ser utilizados como una herramienta metodoldgica en el aprendizaje
ambiental de los estudiantes, sera responsabilidad del docente o encargado de la actividad, velar
por su cuidado (no dafiar especies arbdreas, ornamentales u otros especie vegetativa, dejar el
espacio libre de residuos).

8.- Con el objetivo de mejorar la calidad del aire de la Region Metropolitana e incentivar la vida
saludable, se dispone de un Bicicletero a la entrada del Establecimiento, para fomentar el uso de
este medio de transporte €ficiente y amigable con el medio ambiente.

9.- El establecimiento cuenta con un espacio intercultural dentro del huerto escolar que se utiliza
como una herramienta metodologica en el aprendizaje de los estudiantes. Estos deben tener una
conducta de respeto y valoracién hacia las diversas culturas.

10.- La comunidad educativa se compromete en el cuidado y valoracion del recurso hidrico y
energético, por lo que los integrantes del Establecimiento deberan velar por cumplir algunas de las
siguientes acciones como: cerrar llaves de agua, apagar luces, abrir cortinas para el
aprovechamiento de luz solar, desenchufar artefactos eléctricos, entre otras.

11.- Los apoderados del Establecimiento deberan participar, al menos una vez en el transcurso de
la trayectoria escolar de su hijo, en alguna capacitacion,proyectos, actividades, conversatorio que
sea impartida por el colegio en tematicas medio ambientales a cargo del Proyecto de Educacion
sustentable.

12. El establecimiento debe permitir al menos 4 sesiones ordinarias con el el comité de gestion
ambiental, donde se compartiran , para esto, el comité formado por un integrante de cada
departamento tendra la facultad de toma de decisiones, acuerdos, instancias de capacitacion,
retroalimentacién, aporte de ideas y sugerencias para la mejora del proyecto y el bienestar de los
estudiantes.

13.- El centro de alumnos del establecimiento como miembro del comité de gestion ambiental,
debera hacerse participe de algunas acciones en beneficio del Programa de Educacion
Sustentable como: Crear una brigada ecoldogica, representantes y apoyo en ferias
medioambientales,voluntario/a en ornamentacion sustentable, participacion en obras de
mejoramiento local ambiental, difusion de las actividades ambientales del establecimiento,
campanas reciclaje, entre otras.

14.-Los Estudiantes del Centro Educacional Jorge Huneeus Zegers, reciben dentro de su
trayectoria escolar, diversas experiencias de educacion ambiental como: clases en huerto escolar ,
salidas pedagogicas a centros de educacion ambiental, actividades sobre efemérides
ambientales, entre otros; en cada caso se trabajara los valores de la educacion ambiental;
austeridad, respeto, solidaridad, co-responsabilidad, empatia y coherencia. Lo anterior con la
finalidad que el estudiante posea al término de su escolaridad una cultura que valore el medio
ambiente.

15.- Al menos un 60% de los docentes del Centro Educacional Jorge Huneeus Zegers, participan
durante el afio escolar en acciones que imparte el Proyecto de Educacién Sustentable, como:
seminarios, conversatorios, salidas pedagdgicas, etc. Con el objetivo de que reflexionen y puedan
ser promotores del mejoramiento de la calidad de vida a través de la educacién ambiental,
convirtiendo nuestra comunidad educativa en una institucion mas sustentable.
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16.- Con respecto a las salidas pedagodgicas a centros de educacién ambiental o actividades
extraprogramaticas, sera responsabilidad del encargado y los participantes velar por el
cumplimiento de las acciones adoptadas por el establecimiento, respecto a la preservacion y
cuidado del medio ambiente, como: respetar las flora y la fauna del lugar, manejo de residuos “no
dejar huella o zero residuos”,vida saludable, entre otras.

17.- Las actividades convocadas por el centro de padres u otra organizacion interna o externa
debera cumplir con el protocolo de sustentabilidad:

° Recolectar,clasificar y reciclar los residuos al finalizar la actividad

° En convivencias o celebraciones de cursos o reuniones de padres y apoderados, esta
prohibido utilizar los envases plasticos de un solo uso, tales como; cubiertos, vasos y platos
plasticos.

° Regresar el espacio fisico facilitado por el establecimiento en la condiciones entregadas,
higienizado y ordenado

° Preservar y cuidar la flora del lugar

° Promover el uso de materiales sustentables.

26) Protocolo Uso de Huerto Escolar
El siguiente protocolo establece las normas consensuadas por la Direccion del colegio, jefaturas
técnicas y encargada de Proyecto de educacién sustentable.
El huerto escolar se encuentra ubicado en el interior del sector de pre basica, su acceso principal
es por dicho sector y cuenta con 6 salas al aire libre mas un invernadero con meson de trabajo,
acondicionadas para trabajar con al menos 30 o 35 estudiantes. Las salas son:
Sala de camas de cultivos
Sala de lectura
Sala de hierbas medicinales “Lawentuwe”
Sala de “Rewe” (altar mapuche)
Sala de energias renovables
Sala de percusion
Invernadero con meson de trabajo
A continuacion se detalla la forma de usar el huerto escolar como una herramienta metodolégica
en cualquier asignatura del curriculum escolar.
1. Para requerir el huerto escolar, cada docente debe solicitarlo con al menos 24 horas de
anticipacion a la encargada del Proyecto; la Srta. Natalia Fuentes. Luego, de ver la disponibilidad,
este debe registrarse en calendario mensual y completar ficha de visita sefialando lo siguiente:
-Nombre docente a cargo
-Curso y cantidad de estudiantes
-Bloque requerido (Horas)
-Asignatura y OA a desarrollar.
Finalmente, se le entregaran las llaves del huerto escolar. El docente responsable debe cuidar de
ellas y devolverlas a la encargada.

NooAwN -

1. Uso de las llaves del huerto: Por seguridad de los estudiantes de pre basica, el huerto
escolar se encontrara cerrado en toda ocasion. Las llaves se encontraran disponibles en la oficina
del mismo proyecto, otras copias las tendran en : inspectoria general, oficina coordinacién pre
basica y secretaria salon de basica.

1. Al visitar el huerto escolar, siempre debe haber una persona a cargo, que resguarde el
lugar y su mantencion. Las personas que asistan al huerto; ya sea a clases de educacion
ambiental o a realizar cualquier otra clase o visita, deben tener presente:

-Mantener todos los vegetales en su mismo estado (cosechas). No arrancarlos
-Respetar todas las especies arboreas del lugar. No quitar sus hojas.
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-Caminar por los senderos autorizados para no dafar otros lugares.

-Respetar y cuidar toda la flora y fauna del lugar

-No dejar huella de alguna basura. Llevarse consigo los residuos o basura personal.
-Procurar mantener silencio dentro del lugar, para disfrutar el sonido de la naturaleza.
-Caminar, explorar y disfrutar su estadia en el huerto escolar.

1. Sobre la participacion del docente en clases en el huerto escolar, estas deben ser activas y
concretas. El docente debe mantener el control de su grupo curso utilizando variadas estrategias
para ello. Se sugiere no utilizar teléfono mientras sus estudiantes estén dentro del huerto escolar.
2. En caso que algun estudiante requiera asistir al bafio durante la clase, este, debera asistir
al bafo habilitado para ellos en el sector del patio de ensefianza basica del colegio, de ninguna
manera, puede utilizar bafios de estudiantes de pre basica.

3. El huerto escolar cuenta con un area de seguridad en caso de algun sismo. En caso de
ocurrir, los estudiantes deben ubicarse en dicho lugar y esperar que el sismo se detenga. En caso
de suceder, la encargada del huerto acudira hasta el huerto a apoyar al docente que se encuentre
en dicho lugar. Asi mismo, cuenta con 2 extintores en caso de incendio.

27) Protocolo de Interrupcion de Clases

El siguiente protocolo establece normas consensuadas por el consejo escolar referido a la
interrupcion de clases.

El equipo directivo del colegio determina cuando,cémo y por qué van a interrumpir clases durante
la jornada.

) El equipo antes mencionado deja en claro que cada vez que se realizan intervenciones en
sala son consensuadas entre docentes y profesionales que realizan la intervencion.

° Los docentes de PIE, que acompaian al docente en aula son uno mas por lo tanto pueden
intervenir la clase.

° Convivencia Escolar e Inspectoria tiene la facultad de interrumpir las clases al momento de
solicitar un libro de clases, entrevista con estudiantes y apoderados, cierre de libros de clases
(estipulado su horario) y/o retiros de estudiantes.

° El equipo antes mencionado no interrumpira evaluaciones o pruebas de los estudiantes,
siempre y cuando no sea realmente necesario.

Segun lo consensuado por el consejo escolar, se establecen nuevas normas y reglas para que no
se vuelvan a provocar interrupciones sin un fundamento pedagdgico. Estas son:

1. Cada jeans day o ventas en el colegio tendran que estar calendarizadas.

2. Cobro solamente en la entrada del Establecimiento. Pre-Basica (Educadoras).

A contar del 2018 en adelante, Las “globadas” para ventas y la busqueda por sala de especies
extraviadas quedan prohibidas.

3. Ningun estudiante puede hacer retiros de la sala de clase de otro estudiante, solamente el
monitor de la sana convivencia.
4. Cada interrupcion del Centro de estudiantes tiene que ser previamente informada, si no es

asi no pueden interrumpir clases.
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5. Al momento de asistir a clases los docentes tendran sus guias de ausencia o los materiales
necesarios para sus clases.

6. Cada interrupcion de clases por los departamentos explicados anteriormente tiene que
estar consensuada con los docentes.
7. Toda persona que necesita interrumpir la sala, golpeara la puerta con el puio dos

veces, el docente que estd dentro de la sala no puede ignorar el aviso, si golpean
nuevamente la puerta y no se abre, la persona que esté fuera tiene el permiso de entrar a la
sala.

28)PROTOCOLO “FORMACION ENSENANZA BASICA”

El presente protocolo establece normas generales, para las formaciones diarias del nivel de
basica:

1. Se realizara de lunes a jueves desde 13:55 a 14:10.

2. El docente a cargo, sera designado por inspectoria a través de un calendario mensual.

3. El calendario de formacién sera confeccionado cada mes por Inspectoria, entregado al jefe
de UTP y secretaria del salén de docentes, quienes publicaran en el salén.

4, Cada docente guiara la formacion en forma ordenada, llevando a los estudiantes al
silencio y tranquilidad para poder ingresar a la sala de clases.
5. En caso de faltar el docente/a que debe guiar la formacién, automaticamente asumira el

que viene por calendario y el docente/a faltante guiara la préxima formacion, todo con previo aviso
de secretaria a inspectoria.

6. Cada docente/a de curso debe contribuir al orden, con el fin de hacer mas rapida y expedita
la formacion.

7. En caso de lluvia no se realizara formacién y el docente/a que le toca debera tomar la
formacion del dia siguiente.

8. Toda la formacion se realizara con audio del establecimiento.

29) PROTOCOLO PARA LA INCLUSION DE ESTUDIANTES TRANSGENEROS.

En base a la circular de la Superintendencia de Educacion Resoluciéon 812, del 21 de diciembre del
2021, que garantiza el derecho a la identidad de género de nifios, nifas y adolescentes ambito de
la educacional, el colegio Jorge Huneeus Zegers establece para toda la comunidad educativa en
sus diferentes estamentos, funcionarios, padres y apoderados el siguiente procedimiento para la
inclusién de personas transgéneros.

Concepto transgénero: Término general referido a personas cuya identidad y/o expresion de
género no se corresponde con las normas y expectativas sociales que tradicionalmente son
asociadas con el sexo verificado en el acta de inscripscion de nacimiento. En adelante nos
referiremos como personas o estudiantes trans.

En el presente documento, se entendera por persona “trans” a toda persona cuya identidad de
género difiere del sexo verificado en el acta de inscripcion del nacimiento.

Procedimiento:
De los padres, tutor legal o apoderado de un estudiante trans, asi como estos ultimos de
manera auténoma, en caso de ser mayores de 14 afos:
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a) Deben solicitar en la rectoria del establecimiento una entrevista con la maxima autoridad
educativa del establecimiento a fin de pedir el reconocimiento de la identidad de género del
estudiante.

b) Presentar un certificado de un profesional de la salud acreditado para este fin con la
confirmacion de la identidad trans del estudiante.

c¢) Solicitar por escrito y de forma verbal en la reunién concertada, las necesidades como padres o
representantes legales que requieren del colegio para facilitar la transicion y adaptacion del
estudiante en la comunidad educativa.

d) Firmar en un acta los acuerdos suscritos en relacién a:

1-Nombre social del estudiante, esto debera ser requerido por el padre, madre, apoderado, tutor
legal o el estudiante en caso de ser mayor de 14 afios, y se implementara segun los términos y
condiciones establecidos en reunion con la rectora del establecimiento.

2- Uso del uniforme oficial y de Educacién Fisica

3. Uso de servicio higiénico de mujeres u hombres o la asignacion de otro.

4-Apoyo médico externo si el colegio y los padres o tutores lo requieren e interno con los
profesionales del equipo de Orientacion del colegio para apoyar la adaptacién e inclusién
adecuada del estudiante si los padres o tutores y el estudiante lo solicitan.

e) Comunicar oportunamente a Coordinaciéon de Convivencia escolar las situaciones de acoso,
discriminacion, o conflictos que el estudiante pudiera vivir dentro de la comunidad educativa que
pudieran ser un dafo, fisico, psicoldgico y moral.

f) Tomar conocimiento del Reglamento Interno del colegio por el cual se debe regir el estudiante
trans y todos los demas estudiantes.

De la Direccion del colegio:

a) Del momento de la solicitud de la reuniéon de parte de los padres, tutor legal o apoderado, la
Direccién debe realizarla en un plazo que no supere los 5 dias habiles.

b) Redactar un acta simple con todos los acuerdos que se establezcan con los padres o
representantes legales en relacion a: nombre social, uso del nombre legal en documentos oficiales,
uso del uniforme del colegio y Ed. Fisica, uso de cual servicio higiénico usara el estudiante trans,
los apoyos internos y externos si fueran necesarios.

c) Informar al profesorado que imparte clases al estudiante trans, orientando sobre los acuerdos
suscritos, siempre que los padres o tutores lo autorice.

d) Informar a Inspectoria general los acuerdos suscritos en temas de normativa interna con el fin
de supervisar su cumplimiento, extremando la confidencialidad del estudiante trans.

e) Solicitar al Departamento de Orientacidon que realice reuniones con el Profesorado que
impartiran clases al estudiante trans, al curso y a los padres y apoderados al que pertenezca con
el fin de preparar y orientar para la correcta aceptacion e integracién del estudiante, siempre que
los padres o tutores lo autorice.

De parte del Profesorado y funcionarios del establecimiento:

a) Resguardar la privacidad de la identidad del estudiante trans frente a la comunidad educativa.

b) Referirse al estudiante trans por su nombre social.

c¢) Usar su nombre legal en registros formales como certificados.

d) Usar su nombre social en registros como: Lista de subvencién, listas de cursos, Hoja de vida, y
otros de uso interno del colegio.

e) Respetar los acuerdos establecidos por la Direccion del colegio con los padres, o
representantes legales del estudiante trans.

f) Informar y/o derivar prontamente a Convivencia Escolar o al Departamento de Orientacion si el
estudiante fuera objeto de discriminacion o maltrato que pudiera afectar su integridad fisica,
psicologica y moral.
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30)PROTOCOLO USO PISCINA
Dentro del equipamiento que posee nuestro establecimiento se encuentra la piscina, la cual tiene
como finalidad aportar con su infraestructura el desarrollo integral de cada uno de los
estudiantes/as del Colegio Jorge Huneeus Zegers.

Responsabilidad de la direccion del establecimiento

v Mantener en buenas condiciones de seguridad tanto la piscina como su entorno.
v Mantener el agua de la piscina en buena calidad (transparencia, ph, sanitizacion).
v Mantener un control eficiente de la temperatura ambiental y del agua de la piscina.
v Velar por el cumplimiento del presente Reglamento.

Responsabilidad del docente a cargo de la piscina

Mantener el control del acceso al recinto de la piscina.

Velar por la seguridad de los estudiantes que se encuentren a su cargo.

Completar la bitacora de uso de la piscina.

Prohibir juegos bruscos, carreras en el borde, empujones entre estudiantes o cualquier
situacion que pueda generar accidentes.

(4 Si algun usuario no toma en cuenta las instrucciones del docente, este debe solicitar el

4
4
4
4

abandono inmediato del recinto de la persona.

v Al término de la clase verificar que ningun estudiante permanezca al interior del recinto.

v Informar cualquier situacion o condicién que pueda generar un accidente.

v Informar inmediatamente cuando se produce un accidente.

v Es de suma importancia que todas las personas que, de una u otra forma, poseen algun

vinculo con nuestro establecimiento cumplan con las medidas especificadas en el presente
Reglamento para el buen uso y condiciones de seguridad de la misma.

Responsabilidad de los apoderados

v Verificar que su hijo/a el dia que tenga que hacer uso de la piscina traiga el equipamiento
para hacer uso de esta (Damas: traje de bafio modelo oficial del colegio, gorra para natacion,
sandalias y lentes para el agua; Varones: bafador modelo oficial del colegio, gorra para natacion,
sandalias y lentes para el agua), toalla.

v Los apoderados no pueden ingresar al recinto de piscina ni a los vestuarios si no se
encuentra expresamente autorizado para ello.

Normas generales para los estudiantes

v Respetar TODAS las instrucciones del docente encargado de la piscina.

v Los estudiantes solo pueden ingresar a la piscina acompanados por un docente.

v Solo pueden ingresar a la piscina o a los vestuarios los estudiantes que van a realizar la
clase de natacion.

v Deben tomar una ducha antes de entrar y al salir de la piscina

v No hacer uso de la piscina cuando tenga en su cuerpo alguna herida, parche, yeso,
vendajes, inmovilizadores.

4 Ingresar a la piscina sélo si cuenta con todos los implementos para el nado (traje de bafo
(modelo oficial del colegio), gorra, sandalias). - Traer sus propios elementos de aseo personal
(toalla, jabon etc.).

v Se encuentra prohibido escupir, usar flotadores cuando no se encuentre autorizado por el
docente, mascar chicle, realizar juegos bruscos, botar basura, cambiarse de ropa fuera de los
camarines, sonarse la nariz, ensuciar el agua arrojando materiales extrafios, correr en el borde de
la piscina y cualquier otra accidon no contemplada en este apartado y que perjudique el correcto
funcionamiento de la piscina.
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v Se encuentra estrictamente prohibido realizar clavados, saltos o juegos peligrosos y
cualquier otra accion no contemplada en este apartado y que ponga en riesgo la seguridad propia
o de otras personas.

v Se encuentra prohibido el uso de anillos, relojes, pulseras, aros o cualquier elemento
metalico decorativo.
v Cualquier alteracion del orden y cumplimiento de la normativa de la piscina sera causal

inmediata para el abandono del recinto por parte del estudiante/a y la puesta en marcha del
correspondiente expediente disciplinario.

31)PROTOCOLO DESREGULACION EMOCIONAL

Entendiendo que los estudiantes son personas en proceso de formacién y desarrollo y que son
esperables comportamientos acordes a estos niveles de maduracion, en ocasiones adecuados y
en otras disruptivos, sugerimos estrategias de diferentes situaciones que se pueden presentar.
Entenderemos la regulacion emocional como el proceso que permite modular, controlar o
canalizar una emocion para alcanzar un objetivo o responder en forma adaptativa a las exigencias
del ambiente. Cuando un nifio no logra regular sus emociones en forma adecuada, éstas
interfieren en el logro de metas, en las relaciones con sus pares y en su adaptacion al contexto
(Cardemil, 2015).

La desregulacion emocional se puede reflejar en un amplio espectro de conductas, dependiendo
de la etapa del ciclo vital, que pueden ir desde un llanto intenso dificil de contener, hasta
conductas de agresion hacia si mismo y/u otros. En este espectro pueden encontrarse
manifestaciones como: correr por la sala mientras otros trabajan, esconderse en algun lugar de la
sala, salir de la sala sin autorizacion, gritar sin estimulo provocador aparente, apegarse
fisicamente a un adulto en un contexto que no corresponde, aislarse de los otros, llanto
descontrolado, agredir fisica o verbalmente a compaferos o adultos, crisis de panico, entre otros.
Esta guia es sobre cédmo abordar las situaciones de desregulacion emocional de los estudiantes
en contexto escolar. Cabe destacar que cada caso es Unico y debe ser mirado en su
particularidad.

Frente a una situacion donde un estudiante/a manifiesta una conducta de desregulacion emocional
que puede generar; maltrato fisico, golpes, lanzamiento de objetos, gritos con garabatos, insultos o
trato peyorativo, intento de fuga del colegio, exposicidon a lugares inseguros, dafios al mobiliario o
cualquier otro comportamiento que ponga en riesgo la seguridad y bienestar del propio nifio,
compainieros, docentes o cualquier personal del colegio, los pasos que se sugieren son:

1.- Para abordar conductas desafiantes y/o desborde emocional, se debe tener en consideracion:
1.1 Las primeras personas a cargo del abordaje de la situacién seran docentes o asistentes de
aula que estén a cargo del curso en esos momentos.

1.2 Si la conducta del nifio no mejora, se torna mas violenta, o impide el normal funcionamiento del
aprendizaje se solicitara la presencia del Inspector/a, de nivel quienes deben abordar y contener la
situacion del estudiante.

Para abordar de forma eficaz la situacién de desregulacién emocional se debe considerar:
a) Un nifio que se defiende o ataca, es porque se siente vulnerado de alguna manera, lo que lo
impulsa a reaccionar emocionalmente desbordado.

b) Mantener la calma y no tomar la conducta del estudiante como un ataque personal.

c) Mantener una actitud firme pero afectuosa al mismo tiempo, cuidando el vinculo.

d) Considerar que el nifio se encuentra alarmado y que debe pasar la crisis para poder
intervenir y ayudarlo a calmarse. No intentar sujetarlo, no amenazar ni castigar sélo acompanarlo
para cuidar que no se dafie a si mismo, ni a los demas. (nifios o adultos) En caso de que el nifio
requiera ser sujetado, o contenido fisicamente, para el resguardo de su seguridad, los adultos
deberan tomarlo de la cintura ubicandolo a un costado de su cuerpo y asi evitar que, con sus pies
0 brazos, golpee al adulto que lo sostiene.
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e) Intentar visualizar lo que gatillo la situacion, para empatizar con la emocion del estudiante, y
pueda expresar lo que le esta sucediendo.

f) Dar un espacio para que el estudiante pueda bajar la intensidad de la emocién, también
intentar ayudarlo a cambiar el foco de atencion, para que luego pueda volver a la actividad.
g) Ofrecer al estudiante palabras que lo ayuden a tranquilizarse en compania de un adulto

significativo, tales como: “Entiendo que hay algo que te hizo enojar, no te preocupes lo podemos
solucionar juntos, vamos a sentarnos aqui y haremos unas respiraciones que te van a ayudar”,
"Estas enojado, pero no se puede tirar las cosas dentro de la sala de clases porque es peligroso.
Escojamos juntos lo que vamos a hacer ahora, la proxima vez tendremos que salir de la sala.",
"Vamos a salir de la sala, yo te voy a acompanar. En el colegio no podemos.... tenemos que cuidar
a nuestros compainieros, a tus docentes y las salas", entre otras.

En caso de que el estudiante esté muy desbordado, manifestando conductas agresivas hacia si
mismo o alguna otra persona de nuestra comunidad, es fundamental generar un espacio distinto
de cuidado (patio, un lugar que ofrezca privacidad), y tiempo para que se calme. Se sugiere
proponer al estudiante la posibilidad de realizar otra actividad para desfocalizar, tales como:
respirar, ir a tomar agua, ir a dar una vuelta al patio, etc.

14 Si la situacion no mejora y el estudiante mantiene conducta se solicitara apoyo de
psicologa de Convivencia escolar o profesionales del Departamento de Orientacion.

1.5 En caso que el estudiante no logre regularse pese a todas las acciones realizadas, Inspectoria
se pondra en contacto con apoderado para que lo retire por ese dia relatando todas las acciones
realizadas y dejando un registro escrito.

1.6 El monitor de la sana convivencia que haya abordado la situacién o haya derivado a
Convivencia escolar o Departamento de Orientacion, aun cuando se haya regulado al estudiante,
debe llamar al apoderado inmediatamente para informar las acciones realizadas y que retire al
estudiante el resto del dia para que descanse en casa. Debe dejar registro escrito de la citacion en
el libro de clases.

1.7 Como ultima accion de esta guia, se analizara y evaluara la gravedad de la situacion ocurrida
para definir los procedimientos disciplinarios que correspondan, Segun Manual de Convivencia.

2.- En caso de que el estudiante/a sufriera una crisis de panico o alguna otra manifestacion que
altere su salud y bienestar se solicitara apoyo al departamento de Orientacién y se resguardara
antes que nada el ser atendido y contenido por las personas preparadas para esto. Se informara
de inmediato a los apoderados quienes deberan retirar al estudiante del colegio, durante lo que
resta de la jornada escolar. La reincorporacion del estudiante al dia siguiente pudiese requerir de
una entrevista a primera hora segun lo determine el profesional que lo haya asistido. Monitor de la
sana convivencia, Inspector jefe o inspectoria general debe dejar registro en Libro de clases de la
derivacion.

32) PROTOCOLO DE USO SALA DE CONTENCION

Su uso para estudiantes que presenten:

-Desregulacion emocional: es un aspecto amplio de diversos tipos de conductas, que puede
reflejar dependiendo de la etapa del ciclo vital, que puede ir desde un llanto intenso dificil de
contener, hasta conductas de agresion hacia si mismo y/u otros. En este aspecto pueden
encontrarse manifestaciones: correr por la sala mientras otros trabajan, esconderse en algun lugar
de la sala, salir de la sala sin autorizacion, gritar sin estimulo provocador aparente, apegarse
fisicamente a un adulto en un contexto que no corresponde, aislarse de los otros, llanto
descontrolado, agredir fisicamente o verbalmente a companeros o adultos, crisis de panico entre
otros.

Frente a una situacion donde un estudiante/a manifiesta una conducta de desregulacion emocional
que pueda generar; maltrato fisico, golpes, lanzamiento de objetos, gritos con garabatos, insultos o
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tratos peyorativos, intento de fuga del colegio, exposicidon a lugares inseguros, dafios al mobiliario
o cualquier otro comportamiento que ponga en riesgo la seguridad y bienestar del propio nifio,
companeros, docentes o cualquier personal del colegio, se pondra en ejecucion el protocolo en
caso de desregulacién emocional. Una vez realizado se derivara al estudiante a la psicologa del
departamento de convivencia escolar o personal de orientacion.

El estudiante sera llevado a la sala de contencion por el personal calificado para trabajar la
reflexién de su conducta y las emociones que gatillaron su actuar a través de técnicas mindfulness
0 programacion neurolinguisticas.

) Para ingresar al lugar se debe respetar las siguientes indicaciones:

-Verificar que se realizé previamente el protocolo en casos de desregulacidon emocional.

- Usar sala de contencion soélo para el fin que tiene con estudiantes; no puede ser usado por
personal no calificado para reuniones, atenciones ni entrevistas.

-Solicitar llave a la orientadora y después de usar la sala devolverla a |la misma persona.

-dejar ordenado el lugar una vez utilizado.

-No usar calzado, dejar zapatos en muebles destinados para ese fin.

-Dejar desconectados aparatos electrénicos como radios u otros.

33) PROTOCOLO DE USO DE TELEFONOS CELULARES

Todos los estudiantes tienen derecho a desarrollarse en un ambiente escolar sano con prohibicion
explicita de conductas contrarias a la sana convivencia y, a cualquier forma de maltrato escolar, ya
sea por accion u omision intencional; ya sea fisica o psicoldgica realizadas en forma escrita, verbal
o a través de medios tecnologicos o cibernéticos en contra de cualquier integrante de la
comunidad educativa.

Lo anterior nos lleva a reflexionar sobre las ventajas y desventajas de su utilidad. En nuestra
comunidad educativa creemos que se debe promover entre los estudiantes y apoderados, una
cultura positiva sobre esta herramienta tecnoldgica, debido a las innumerables ocasiones en que
se ha debido requisar celulares por el uso indebido y/o distraccién a que los lleva.

1° El establecimiento ha permitido flexibilizar la posibilidad de portar el celular al interior del mismo,
si bien es cierto, que los estudiantes podran portar sus celulares al interior de la escuela, no
podran hacer uso del mismo en el interior del establecimiento (entiéndase desarrollo de clases, en
el patio durante los recreos u otras actividades desarrolladas por la escuela) ya que cualquier
comunicacion de emergencia con el hogar o la familia, se realizara a través del teléfono fijo:
.entendiendo la necesidad de la familia de comunicarse con sus hijos.

2°. Al inicio de la jornada escolar, en cada comienzo de clase, el docente a cargo solicitara a los
estudiantes su celular y lo guardara en el lugar destinado para ello, que estara en cada sala, donde
permanecera hasta el término de la jornada escolar. Una vez que comience el horario de recreo,
los estudiantes deben salir al patio y el docente debe asegurarse que la sala esté vacia y cerrarla
con candado correspondiente.

3°. Si algun estudiante no quisiere guardar su celular en el lugar destinado para ello, o se
sorprende usandolo en clases u otras dependencias del establecimiento, el docente que se
encuentre a cargo se comunicara con inspectoria quién hablara con el estudiante y se comunicara
con su apoderado para informar sobre la falta a las normas de nuestro establecimiento. Protocolo
Uso del Celular.

4°. Si se sorprende por segunda vez, el celular sera requisado, debiendo ser retirado
personalmente por el apoderado en las oficinas del colegio.
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5°. Si pese a todas las sanciones anteriores, el estudiante sigue cometiendo la falta, podran
tomarse otras medidas, como Carta de Compromiso. Si el acuerdo no se cumpliese, se citara al
apoderado para revision de Reglamento y nueva consulta respecto a decision de adherirse a
nuestro proyecto educativo.

6°. Se ha establecido que las personas de nuestra comunidad escolar, que se sientan afectadas o
transgredidas en su privacidad y otros derechos, por medio del grooming y cyberbullying, entre
otras formas de agresion y ofensa, deberan hacer la denuncia ante las autoridades que estimen
pertinentes, llamese Carabineros de Chile, PDI, Seguridad Ciudadana, etc. Protocolo uso del
celular.

7°. Excepciones: Estan autorizados los docentes que requieran de los teléfonos celulares para la
realizacion de alguna actividad pedagdgica, la que debe ser informada en inspectoria, luego de
terminada la clase el docente debe asegurarse que cada teléfono celular quede guardado en el
lugar establecido para ello.

34). PROTOCOLO DE CLASES ONLINE

El presente protocolo, viene a normar la sana convivencia durante las clases virtuales que se estan
desarrollando en el establecimiento producto de la suspension de actividades de forma presencial
emanado por el MINEDUC debido a la emergencia sanitaria por el COVID-19. Debido a esto, como
comunidad educativa hemos debido adaptarnos para seguir con nuestra labor educativa y de
contencién para nuestros estudiantes y sus familias.

Estamos seguros que una manera de superar esta situacion nueva es apoyarnos y cuidarnos entre
todos, tendremos que poner en practica nuevas habilidades, resolver nuevos conflictos, etc. y para
esto debemos trabajar mas unidos que nunca.

Es una hermosa oportunidad para crear nuevos lazos, siendo el espacio virtual el lugar donde nos
encontraremos y podremos compartir, siempre con el objetivo de que cada uno de los integrantes
de la comunidad educativa pueda desarrollarse en este nuevo espacio con el apoyo del
establecimiento.

Para esto, es necesario plantearnos algunas normas que nos permitan crear espacios digitales
adecuados que nos ayuden a fomentar un buen trato entre todos. El respeto en este espacio
virtual es fundamental para tener una comunicacién efectiva.

Este documento consta de dos partes:
. Derechos y Deberes de los integrantes de la comunidad educativa durante la modalidad
online, que estan en estricta concordancia con los derechos y deberes del inicio de este

documento.
Il. Referentes a las clases virtuales y reuniones de apoderados, entre otros.

. DERECHOS Y DEBERES DE LOS INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
DURANTE LA MODALIDAD ONLINE.*

Derechos de los estudiantes

1. Recibir una educacién que les ofrezca oportunidades para su formacioén integral y que les
permita desarrollar su propio proyecto de vida.

33 Los derechos y deberes planteados en este protocolo son complementarios al resto de derechos y deberes establecidos en

el reglamento interno 2020.
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2. A estudiar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo. Especialmente en este momento
de comunicacion virtual.

3. Recibir una direccién de correo electronico institucional para realizar clases virtuales y
mantener contacto con sus docentes, equipos psicosociales y directivos.

4. A contar con material impreso proporcionado por el establecimiento cuando no pueda
acceder a la modalidad virtual.

5. A ser informado de los procesos evaluativos y pautas evaluativas; a ser evaluados de
acuerdo a un sistema objetivo y transparente, de acuerdo al reglamento de evaluacion del
establecimiento y lo que disponga MINEDUC por la situacién actual de pandemia.

6. Obtener apoyo y respuestas por parte de sus docentes, equipos psicosociales y directivos
mediante las plataformas dispuestas para ello siempre que sea dentro del horario de la jornada
escolar regular (8:00 a 17:30 hrs).

Deberes de los estudiantes

1. Promover y brindar un trato respetuoso, no discriminatorio a todos los integrantes de la
comunidad educativa, ya sea, en contacto virtual, correo electronico, o a través de redes sociales.
2. Dirigir sus dudas respecto a contenidos, guias, trabajos, etc. hacia sus docentes por los medios
indicados por el establecimiento y en el horario de la jornada escolar regular (8:00 a 17:30).

3. Desarrollar las actividades pedagodgicas planteadas en los diversos formatos (Classroom, guias
digitales o guias impresas), siempre de acuerdo a sus posibilidades; esforzandose para alcanzar el
maximo desarrollo de sus capacidades.

Derechos de los apoderados

1. A ser informado por las instancias correspondientes sobre los procesos de aprendizaje,
desarrollo personal, social y conductual de su hijo en el establecimiento.

2. Retirar del establecimiento el material pedagdgico impreso cuando no pueda acceder a las
clases virtuales.

3. Conocer y acompafiar a su hijo/a durante la clase virtual, especialmente a los estudiantes
de Pre basica a tercero basico, niveles educativos donde los estudiantes requieren mayor
acompafamiento.

Deberes de los apoderados.

1. Brindar un trato respetuoso a los integrantes de la comunidad educativa.
2. Acompafiar y colaborar activamente en el proceso educativo integral de sus hijos.
3. Acompafar a su hijo/a durante la clase virtual, especialmente a los estudiantes de Pre

basica a tercero basico, niveles educativos donde los estudiantes requieren mayor
acompafiamiento.

4. Cautelar que su hijo/a mantenga un comportamiento adecuado durante la clase virtual.

5. Cautelar que mientras el estudiante se encuentre en clases virtuales, el entorno del hogar
esté adecuado para esto, evitando ruidos de televisores, musica o cualquier sonido que interfiera
en el desarrollo de la clase virtual. Asi mismo, moderar el vocabulario de los adultos presentes en
ese momento, evitando comentarios y palabras poco adecuadas al espacio educativo que se esta
desarrollando en ese momento.

6. Informar a docentes el cambio de numero telefénico, direccién o cualquier aspecto que
permita una correcta comunicacién con la familia desde el establecimiento.
7. Cautelar la conexién puntual del o los estudiantes a las clases virtuales.

Derechos de los docentes y asistentes de la educacion
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1. Trabajar en un ambiente tolerante y de respeto mutuo entre todos los integrantes de la
comunidad educativa, ya sea en modalidad remota o presencial.

2. A que se respete su integridad fisica, psicolégica y moral, no pudiendo ser objeto de tratos
vejatorios, degradantes o maltratos psicolégicos por parte de los demas integrantes de la
comunidad educativa, ya sea por via remota o presencial.

3. Disponer de recursos tecnolégicos con los que cuente el colegio para llevar a cabo las clases
virtuales.

4. En caso de que no se pueda llevar a cabo las clases virtuales desde el hogar del docente, el
establecimiento ofrecera el espacio fisico necesario para realizar sus clases y permisos para su
desplazamiento.

Deberes de los docentes y asistentes de la educacion.

1. Ejercer su funcion en forma idénea, oportuna y responsabile.

2. Realizar sus clases virtuales en horarios establecidos e informados a la comunidad educativa.

3. Investigar, exponer y ensefar los contenidos curriculares correspondientes a cada nivel.
Siguiendo las adecuaciones implementadas tanto por el MINEDUC como por las unidades técnicas
pedagdgicas, para optimizar el aprendizaje a distancia de alumnas y estudiantes.

4. En caso que le faltara algun implemento tecnolégico para llevar a cabo sus clases y mantener
contacto con sus estudiantes, el docente debera hacerlo saber a su UTP para acordar modo de
resolucion.

5. Responder dudas o consultas de sus estudiantes/as y apoderados, siempre que sea dentro del
horario de la jornada escolar regular (8:00 a 17:30 hrs).

lll. REFERENTE A LAS CLASES VIRTUALES, REUNIONES DE APODERADOS, ENTRE
OTROS.

Dentro de los cambios que el contexto actual nos ha llevado a realizar, estan las plataformas a
través de las cuales, como escuela, nos comunicamos con nuestra comunidad educativa, de ahi,
que la plataforma oficial del establecimiento para realizar las clases virtuales sea “G Suite de
google”, tanto para las clases sincronicas y asincronicas. El colegio ha definido esta plataforma
como una extension alternativa de sus procesos pedagoégicos y formativos durante esta pandemia,
por lo tanto, las herramientas con las que cuenta (chat, tareas, archivos, entre otros) son de
exclusivo uso pedagagico.

Toda clase virtual debe realizarse dentro de la jornada escolar regular (8:00hrs a las 17:30 hrs) a
través de la plataforma plataforma “G Suite”, siempre considerando las indicaciones del tutorial
difundido desde el departamento de informatica del establecimiento, en donde se presentan
formas de proteger las clases y a nuestros estudiantes, utilizando el candado virtual.

Dentro de la plataforma “G suite” contamos con Classroom, el que se configura como un espacio
educativo que permite crear actividades propias de cualquier clase.

Asi mismo, la aplicacion Meet se transforma en un complemento de Classroom, siendo un espacio
de interaccién entre los docentes, estudiantes, apoderados y profesionales de los equipos
psicosociales del establecimiento, permitiendo generar actividades formativas cuando sea
requerido, como también las reuniones de curso, reuniones de apoderados, etc.

De esta manera ambos espacios son considerados como salas de clases “reales” por lo que las
relaciones entre los integrantes de la comunidad educativa deben ser de respeto mutuo.
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En cuanto a la gestion interna del establecimiento, las reuniones por Meet, nos permiten reunir a
los integrantes de diversos estamentos del establecimiento, reuniones del equipo directivo,
reuniones de departamento, reuniones de consejo escolar, etc.

Por otra parte, todos nuestros estudiantes, docentes y asistentes de la educacion cuentan con
correos electronicos institucionales con los cuales podran acceder a la plataforma y participar de
las clases virtuales, los apoderados podran formar parte de las reuniones u otras instancias
planteadas por el establecimiento, ya que los enlaces seran enviados a los correos electronicos y/o
publicados en classroom.

Si algun estudiante presenta dificultades para acceder a él, debe informarle a su docente jefe,
quien se comunicara con el departamento de informatica para comunicar el inconveniente, luego
es el mismo docente jefe quien le informa al estudiante y/o apoderado la solucién.

El correo electrénico de soporte es: informatica@jhz.cl

Asi mismo, les recordamos a todos los integrantes de la comunidad educativa la creacion de
claves seguras, alfanuméricas, que deben ser cambiadas de manera periédica. (Tanto en correo
institucional como en las redes sociales).
Por otro lado, es que para fines pedagégicos se solicita la autorizacién expresa del apoderado o
adulto responsable de nuestros estudiantes y alumnas para ser grabado en las clases virtuales de
la plataforma “G suite” cuando sea necesario, como también para realizar las grabaciones de
reuniones de apoderados.
Por ultimo, es importante reforzar que “papinotas”, el correo electrénico institucional son los
canales oficiales de comunicacion del establecimiento con nuestros estudiantes y apoderados, a
esto incorporamos que solo durante el periodo de clases online el docente podra utilizar redes
sociales para comunicarse con los apoderados pertenecientes a la directiva del curso.

Si eres estudiante...

Del correo electronico:

v Todo estudiante debe acceder a las clases online a través de su correo institucional.
v Queda estrictamente prohibido el uso de correos que no sean institucionales.
v Si el correo institucional presenta algun inconveniente, el estudiante o apoderado, debe

informar al docente jefe aquella dificultad para que el docente la comunique al departamento de
informatica, mientras se soluciona el inconveniente, el estudiante puede utilizar una cuenta de
correo electrénico distinta, siempre con previa informacién al docente.

Antes de comenzar una clase online:

v Buscar el lugar de la casa que tenga mejor conexién. Ideal un espacio tranquilo, en donde
te puedas sentar comodo con tus materiales.
v Siempre es importante el autocuidado, por lo mismo al momento de conectarse debes estar

bien presentado.

Informa a tu familia cuando te conectes, para evitar interrupciones.

Procura tener todos los materiales necesarios para la clase (lapiz, cuaderno, tijeras, goma,
etc.) segun sea necesario.

AR

v Guarda todo lo que no utilizaras durante la clase y que te puede distraer (juguetes, celular,
etc.)
v Si no puedes conectarte por motivos excepcionales, debes avisar y justificar la ausencia al

docente de la asignatura, por email o el canal de comunicacion de G Suite (Classroom).
Recuerda tener un calendario/horario a la vista, procura estar atento a todas tus clases.
Al momento de participar en la clase recuerda activar tu micréfono.

AN
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Antes de una clase de educacion fisica:

v Utiliza un lugar despejado sin objetos que puedan quebrarse o ser un peligro.

v Usa ropa y calzado cémodo que permita el movimiento.

v En el caso de utilizar materiales solicitados por el docente, tenlos listos antes de la clase.
(4

4

Mantén disponible una botella de agua para hidratarte.
Por tu propia seguridad, debes permanecer durante la clase, con la camara encendida para
guiar movimientos y corregir posturas.

Normas para el estudiante en una clase online: Para favorecer un adecuado clima para el
aprendizaje es necesario seguir las siguientes indicaciones

En clases:

v Respeta los horarios de ingreso y cierre de las clases, recuerda que tus docentes también
tienen otras actividades.

v Durante la clase online, mantén tu camara encendida, si presentas alguna dificultad,
comunicate previamente con tus docentes.

v Al momento de participar en la clase recuerda activar tu micréfono.

v Durante las intervenciones de tus companeros, recuerda respetar los turnos para hablar. Si

deseas participar indicalo por medio del chat o enciende tu micréfono. Espera que el docente te de
la palabra.

v Recuerda que el chat lo debes utilizar para comentar o participar de la clase, evita plantear
otros temas no relacionados ya que estos desconcentran a otros.
4 El lenguaje utilizado durante la clase online debe ser respetuoso, teniendo siempre

presente que se esta en una clase con un docente y companieros.

No se permite:

v Silenciarse entre companieros.
v Eliminar a otro estudiante, sacandolo de la clase.
v Agendar reuniones (con el enlace de alguna clase) entre los estudiantes fuera del horario

de clases y que no sean de uso pedagdgico o que no tenga relacion con la vida comunitaria del
curso. Recuerda UTILIZAR LOS ENLACES SOLO CON FINES PEDAGOGICOS.

v Sacar, viralizar y/o publicar fotos de videos realizados por docentes.

v Hacer capturas de pantalla de una videollamada, compartir imagenes de esta.

(%4 Compartir archivos, imagenes, audios realizados por el docente sin el consentimiento de
éste.

v Hacer memes, stickers, gifs o similares, de las videollamadas de los docentes o entre

estudiantes.
v Compartir pantalla sin autorizacion del docente.
v Comer durante el desarrollo de las clases, asi tenemos la atencidén solamente en la clase.

Recuerde que estas acciones transgreden el reglamento interno del establecimiento, el cual rige
de igual forma bajo estas circunstancias especiales, ya que es un instrumento formativo y
pedagdgico, cuyo objetivo es regular las relaciones entre todos los participantes de la comunidad
escolar de manera presencial y ahora de manera virtual, en este sentido, los estudiantes que
cometan faltas al reglamento interno se les realizard el debido proceso descrito en nuestro
Reglamento de Convivencia:

-Didlogos reflexivos.
-Amonestacion verbal.
-Amonestacion escrita.

147



-Citacion al apoderado.

-Acompafamiento de la Encargada de Convivencia Escolar, Orientador y/o psicéloga, etc.

Siendo la primera opcion realizar el proceso formativo de manera remota, pactandose reuniones
de manera virtual grabadas, previo acuerdo con el estudiante y apoderado, en caso de que no sea
posible, se acordaran las reuniones presenciales en el establecimiento tomando los resguardos
sanitarios correspondientes.

Si eres apoderado...

Del correo electronico:

v Si eres apoderado de estudiantes de pre- basica - basica y el correo institucional del
estudiante presenta algun inconveniente; como apoderado debe informar al docente jefe aquella
dificultad, para que el docente la comunique al departamento de informatica, mientras informatica
soluciona el inconveniente, el estudiante puede utilizar una cuenta de correo electrénico distinta, la
cual debe ser informada por usted previamente al docente.

Para una clase online. Si eres apoderado de estudiantes de pre basica - basica, debe tener un rol
presente durante el desarrollo de las clases online, para ello:

v Buscar el lugar de la casa que tenga mejor conexion. Ideal un espacio tranquilo, en donde
te puedas sentar comodo con tus materiales y que sea un lugar propicio para el aprendizaje.

v Siempre es importante el autocuidado del estudiante, por lo mismo al momento de
conectarse deben estar bien presentados.

v En el caso de los estudiantes mas pequefos, es bueno anticipar cuando corresponde una
clase online, asi evitamos resistencias a éstas.

v Verificar que los estudiantes mas pequefios cuenten con los materiales necesarios para la
clase (lapiz, cuaderno, tijeras, goma, etc.) segun sea necesario.

v Verificar que los estudiantes mas pequenos no tengan cerca elementos distractivos durante
la clase (juguetes, celular, etc.)

v Si el estudiante no puede conectarte por motivos excepcionales, informe la ausencia al
docente de la asignatura, por email o el canal de comunicacion de G Suite (Classroom).

v Esté atento para activar o desactivar el micréfono en el caso de los estudiantes mas
pequenos.

Durante las reuniones de apoderados y/o entrevistas:

v Respetar los horarios de ingreso y cierre de las reuniones de apoderados, recuerde que los
docentes y profesionales del establecimiento tienen otras actividades que realizar.

4 Al ingresar a la reunion debe hacerlo con la cuenta del estudiante, de esta manera
podemos tener claridad de quién ingresa y llevar una lista de asistencia.

v Si por alguna razén no puede conectarse a la reunién de apoderado, informe al docente
jefe.

v Mantener siempre un trato respetuoso con el docente y otros apoderados.

No se permite:
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v Hacer capturas de pantalla de una videollamada, compartir imagenes de la reunion de
apoderados.
Compartir archivos, imagenes, audios realizados por el docente sin el consentimiento de

2 N

te.

Si eres docente y/o asistente de la educacion...

Del correo electrénico:

v Todo docente y/o asistente de la educacion cuenta con una cuenta de correo electrénico
institucional, por lo mismo, para toda actividad educativa relacionada con el establecimiento deben
utilizar la cuenta oficial.

v No se permite el uso de correos electronicos que no sean institucionales.

v Si el correo institucional presenta algun inconveniente, debe informar al departamento de
informatica, mientras este soluciona el inconveniente, puede utilizar una cuenta de correo
electrénico distinta, siempre con previa informacion a su jefatura directa y asi también comunicarlo
a estudiantes y apoderados.

Enlace de sesiones meet:

v Es importante procurar que los enlaces lleguen con tiempo a los estudiantes para que cada
hogar pueda organizarse.

v Se recuerda que el correo institucional es el UNICO que debe utilizar el estudiante para sus
clases online, si presenta problematica se debe resolver desde el departamento de informatica.

v Queda estrictamente prohibido el uso de correos que no sean institucionales.

Pasos para una clase online segura:

1. Es necesario ingresar a la clase creada.

2. Ir a la configuracion de la clase.

3. Seccion de General, donde dice “Codigo de la clase” cliquear en "inhabilitar”.

4, Guardar los cambios.

Con estos pasos la seguridad de la clase se ha aumentado y queda en total control y
responsabilidad del docente que ha creado la sala virtual.

Durante clases sincrénicas: Toda clase sincrénica (es decir en tiempo real) que realice un
docente considerara al menos los siguientes tres elementos

v Objetivo: el docente procurara que los estudiantes perciban que la sesion meet tiene un
propésito pedagdgico, ya sea comunicandose explicitamente o proponiendo estimulos para que
los propios estudiantes anticipen lo que van a tratar en la sesion.

v Actividad: en el transcurso de la sesion el docente propondra a los estudiantes una
actividad de aprendizaje y estar pensadas en el contexto del grupo o grupos cursos que atiende.
v Estrategias de evaluacion formativa: en la clase se desplegaran estrategias de

evaluacion formativa, como por ejemplo, Compartir objetivos y metas de aprendizaje; desplegar
actividades de recogida de evidencia formal o informal de aprendizaje; retroalimentar efectiva y
oportunamente a los estudiantes; generar oportunidades para la auto y/o coevaluacién, entre otras
que el docente estime pertinente.

Registro de asistencia en clases online sincréonicas

149



v Los inspectores(as), ingresaran a la sala de clases remotas (sesiéon meet) con el perfil de
tutor/a (cada docente de asignatura los debe incorporar a la sala de clases virtual con dicho perfil).

v El inspector pasara asistencia 15 minutos después de iniciada la clase y/o 15

minutos antes de que la clase termine, sin interrumpir la sesion.

v Cada inspector sera el responsable de pasar la asistencia que hay en el momento que
ingresa.

v Durante la tarde los inspectores revisaran desde el libro virtual la asistencia de los

estudiantes que no estaban conectados en el momento que ellos pasaron la asistencia
registrandose como atrasados en néminas de inspectoria.

v El inspector tendra la labor de llamar a los apoderados de estudiantes que tengan dos
inasistencias durante una semana tomando en cuenta todas las asignaturas.
v Es fundamental la comunicacion entre inspectores y docentes para realizar un trabajo

colaborativo con el fin de apoyar a nuestros estudiantes.

Durante las reuniones de apoderados:

v Cada reunion de apoderado se rige por el “instructivo de reunion de apoderados” emanado
por la direccién de ciclo de los respectivos niveles.
v Si durante la reunidon de apoderados surge alguna situacion compleja de abordar, deje

registro en el formato de acta, bitacora personal del docente, informe de reunién u otro instrumento
de registro acordado con la jefatura de su nivel.

v Complementa lo anterior informando a su jefatura directa o al departamento
correspondiente a través de un correo electronico formal.

Entrevistas personales con estudiantes y apoderados:

v Cada entrevista con estudiantes y apoderados debe tener un registro formal en formato de
acta, bitacora personal del docente, informe de reunién u otro instrumento de registro acordado
con la jefatura de su nivel.

v Si no se presenta el entrevistado/a 20 minutos después de la hora pactada, se da por
terminada la entrevista registrando la ausencia.

Todo lo establecido en este protocolo de convivencia clases virtuales, se establece desde nuestro
Reglamento Interno y Manual de Convivencia, lo que significa que las faltas a este ya sea
vulneracién de los derechos de algun miembro de la comunidad educativa, como el incumplimiento
de los deberes de cualquier miembro seran abordados, investigados, resueltos y sancionados si
correspondiere, segun los documentos antes mencionados.

35). PROTOCOLO DE SEGURIDAD TALLER DE CONTABILIDAD

EL SIGUIENTE PROTOCOLO DEBERA APLICARSE CADA VEZ QUE UTILICEN EL TALLER
DE CONTABILIDAD:

INGRESO
. Una vez que el docente se encuentre en la sala con los estudiantes debera ver si todos
ingresaron correctamente en orden y silencio, posicionandose en sus puestos.

. 3° Medios: el docente debera indicarles que deberan salir de la sala por el costado

derecho para acceder a la escalera que baja directamente al piso 3 de educacién basica para
asistir al taller.
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. 4° Medio: Al estar en la sala los estudiantes deberan dirigirse al piso 3 de basica para
acceder al taller.

. El docente debera haber coordinado previamente en conjunto con la inspectora
encargada el acceso de los nifios con capacidades diferentes, que puedan subir o bajar
dependiendo en el piso que se encuentren para acceder sin problemas al taller ubicado en el piso
3.

INICIO DE LA CLASE:

1. Al ingresar al taller el docente debera informar que no pueden consumir ningun tipo

de alimentos ni bebestibles.

2. El docente debera tomar la temperatura del estudiante antes de ingresar al
laboratorio.

3. Los estudiantes deberan aplicarse alcohol gel en las manos al momento de ingresar.

4. El docente y los estudiantes deberan utilizar de forma obligatoria las mascarillas
cubriéndose la nariz y boca.

5. El docente debe utilizar el protector facial y estar a una distancia de, al menos, un

metro de sus estudiantes.

6. Los estudiantes deberan mantener una distancia de un metro entre sus puestos.

7. No se podra exceder el aforo indicado en la puerta del laboratorio.

8. Se debera dejar el taller con la ventana abierta si el clima lo permite para una mejor
ventilacion.

9. El uso de delantal o cotona es obligatorio para los estudiantes, docentes y
encargados. En caso de no tener delantal o cotona, queda prohibido su ingreso al
laboratorio.

. Debera revisar que los enchufes y alargadores se encuentren en buen estado, sin cables
pelados o que los enchufes estén cortados y alterados.

. Al ingresar los estudiantes al taller deberan posesionarse en un equipo, que estara a su
cargo siendo responsable durante todo el afio del cuidado de este.

. Debera existir una sefialética que indique que esta prohibido comer o beber en el puesto
que esté el equipo de esta forma evitaremos posibles riesgos eléctricos, al caer algun bebestible
en el cableado o equipo.

DESARROLLO DE LA CLASE:

. Durante el desarrollo de la clase se debera mantener silencio para evitar contaminacion
acustica de esta forma las instrucciones entregadas por el docente seran escuchadas por el
alumnado.

. Cada estudiante debera permanecer en su puesto indicado y evitar desplazamiento entre
pasillos para evitar caidas y desorden.

. Los pasillos deberan permanecer libres de todo obstaculo. (mochilas, bolsas, etc.)
CIERRE DE LA CLASE:

. Al finalizar la clase, cada estudiante debera dejar su puesto de trabajo ordenado y limpio.
Asegurandose que su equipo quede apagado.

. El docente debera informar al término su clase a la persona encargada de aseo para retirar
los desechos que puedan haber generado.
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. Los estudiantes deberan retirarse en silencio y de forma ordenada evitando dejar cualquier
articulo personal en la sala.

. 4° Medio: EIl docente encargado debera haber coordinado previamente en conjunto
con la inspectora encargada la salida de los nifios con capacidades diferentes, que puedan subir
0 bajar para acceder sin problemas a su proxima clase.

RECOMENDACIONES:
. Se recomienda revisar durante cada ingreso de estudiantes al montacargas que esté
funcionando correctamente para evitar atrapamientos.

. El Docente debera coordinar en conjunto con la Inspectoria el acceso para evitar que las
llaves de rejas tanto de la escalera que da al tercer piso como de la del pasillo del tercer piso se
encuentren disponibles.

. Se debera verificar que el extintor se encuentre operativo y con su fecha de recarga al dia
en el interior del taller de contabilidad. Segun plan pise.

. Recordar a los estudiantes zona de seguridad en caso de sismo, la salida se realizara una

vez que termine el evento o se detenga el sonido de la alarma. Salir en forma tranquila al patio que
corresponde al taller. Segun plan PISE.

36) Protocolo de seguridad taller de parvulos

EL SIGUIENTE PROTOCOLO DEBERA APLICARSE CADA VEZ QUE UTILICEN EL TALLER
DE PARVULO:

. El siguiente instructivo tiene como funcién resguardar la integridad fisica y psicologica de
las estudiantes de tercero, cuarto medio. De la especialidad atencién a parvulos y de nifios (as) de
4 a 8 afos al interior del taller.

. Este taller es utilizado para realizar simulaciones y procedimientos laborales con el fin de
desarrollar competencias de una técnico en Parvulos se describe el siguiente instructivo.

INICIO TALLER PRACTICO:

. El docente debera tomar la temperatura del estudiante antes de ingresar al
laboratorio.

. Los estudiantes deberan aplicarse alcohol gel en las manos al momento de ingresar.

. El docente y los estudiantes deberan utilizar de forma obligatoria las mascarillas
cubriéndose la nariz y boca.

. El docente debe utilizar el protector facial y estar a una distancia de, al menos, un
metro de sus estudiantes.

. Los estudiantes deberan mantener una distancia de un metro entre sus puestos.

. No se podra exceder el aforo indicado en la puerta del laboratorio.

. Se debera dejar el taller con la ventana abierta si el clima lo permite para una mejor
ventilacion

. El uso de delantal o cotona es obligatorio para los estudiantes, docentes y

encargados. En caso de no tener delantal o cotona, queda prohibido su ingreso al
laboratorio.
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. Una vez que el docente se encuentre en la sala con los estudiantes debera ver si todos
ingresaron correctamente en orden y silencio, posicionandose en sus puestos.

. El docente debera verificar que los estudiantes utilicen el uniforme de la especialidad este
debe estar limpio y abotonado. Que no posean aros colgantes, sin joyas, pelo tomado, uias
cortas.

. Al ingresar a la sala los estudiantes deberan dejar sus equipos moéviles en una caja que
sera guardada en un mueble con llave.

. Esta prohibido ingresar alimentos sélidos y liquidos.

. Los objetivos de seguridad laboral deberan estar descritos y pegados en la pared para que
sean visualizados por los estudiantes.

. El docente debera indicar a los estudiantes qué hacer en caso de un sismo o0 emergencia

cudl es su zona de seguridad indicada segun plan PISE. (Estudiantes evacuan del taller al patio
central frente al casino cuando finaliza la alarma.)

. El docente debe indicar donde esta ubicado el botiquin y en qué casos se debe utilizar.
INICIO DE LA CLASE:

. El docente debera revisar que los enchufes y alargadores se encuentren en buen estado,
sin cables pelados o que los enchufes estén cortados y alterados.

. El docente debera verificar que el uso de artefactos eléctricos estén en buenas condiciones
para realizar los trabajos de preparacion de minutas. (Microondas, refrigerador, juguera, hervidor)

. El docente antes de iniciar las clases debera revisar que el piso ubicado en el area de
mudadores y lavamanos no presenten filtraciones de agua.

. El docente debera recordar a las alumnas respetar las zonas donde estan ubicadas la
estufa a gas y el ventilador manual.

. Durante el desarrollo de las actividades el docente debera supervisar que los utensilios
destinados al area de alimentacion (fuentes de vidrios, mamaderas de vidrio, cuchillos, tenedores)
no presenten fisuras, desgastes, estén oxidadas o ya no cumplan con las normas de higienes
correspondientes.

. El docente debera revisar al terminar el taller que los recursos destinados al area de la
salud, ya sea el Traslado de muebles a mesones, mufieco RCP tamano real, set curaciones, se
encuentren en buenas condiciones

. Los permisos o salidas a los servicios higiénicos por parte de los estudiantes deberan ser
controlados por el docente e informar a monitor de la sana convivencia encargado de esa area.

. Debera existir una senalética que indique que esta prohibido comer o beber en el taller.
. Se recomienda que los alargadores que se utilizan para el microondas, refrigerador,
computador, mudador y rincon de ciencias sean de facil acceso y estén colgados.

. Se recomienda dejar la estufa a gas en una zona segura que no se encuentre cerca de los

estudiantes y los nifios que estan en el taller de preferencia con un cerco para evitar contacto con
superficies calientes.
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. El docente en conjunto con el asistente de taller deberan supervisar que los estudiantes
dejen ordenado y clasificado en un mueble especificado para cada material los mufiecos RCP,
juguera, utensilios, mamaderas, siendo estos ultimos de preferencia en una caja de plastico con
tapa.

DESARROLLO DE LA CLASE:

. Durante el desarrollo de la clase se debera mantener silencio para evitar contaminacién
acustica de esta forma las instrucciones entregadas por el docente seran escuchadas por el
alumnado.

. Cada estudiante debera permanecer en su puesto indicado para evitar desplazamiento
entre pasillos con el fin de minimizar posibles caidas y desorden.

. Los pasillos deberan permanecer libres de todo obstaculo. (Mochilas, bolsas, etc.)
CIERRE DE LA CLASE:

. Al finalizar la clase, cada estudiante debera dejar su puesto de trabajo ordenado y limpio.
Asegurandose que su equipo quede apagado.

. El docente debera informar al término su clase a la persona encargada de aseo para retirar
los desechos que puedan haber generado.

. Los estudiantes deberan retirarse en silencio y de forma ordenada evitando dejar articulos
personales en la sala.

. El docente debera indicarles a los estudiantes que la salida debe ser por vereda techada y
paso peatonal (No por espacio estacionamientos).supervisando que se cumplan con las normas
correspondiente.

PREPARACION DE TALLER CON PARTICIPACION DE ACTIVIDADES DE NINOS Y NINAS:

LA DOCENTE DEBERA SUPERVISAR:
. A las alumnas que organicen el ambiente pedagdgico considerando acciones seguras
para recibir a los nifios y nifias de 4 a 8 afos ( la capacidad debera ser de 20 Nifios y ninas)

. Que verifiquen limpieza e higiene en taller, (muebles, piso, recursos didacticos), el piso
debera estar seco y no mojado.

. Las alumnas deberan revisar que el mobiliario no obstaculice el ingreso para que sea
tranquilo y seguro para los nifios y nifias (pasillo ingreso despejado).

. Las alumnas deben corroborar la ventilacién o calefacciéon en taller (estufa encendida 20
minutos antes de ingreso de nifios-nifias para mantener la temperatura moderada, antes de que
ingresen los nifios la estufa debera estar apagada y fria.

. Las alumnas deberan verificar que la estufa esta ubicada en su zona de seguridad.

. Las alumnas deberan organizar mobiliario en zonas de seguridad segun plan PISE (sillas
no apiladas en torres, los objetos no deben ser ubicados en altura para evitar golpes al caerse).
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. Las alumnas deberan inspeccionar que los enchufes no estén al alcance de los nifios y
nifas.

NOTA: De acuerdo a sugerencias de JUNJI.

En areas de uso y transito de parvulos, los enchufes deben estar protegidos e instalados a
una altura minima de 1.30 m. del N.P.T, cautelando que el emplazamiento del mobiliario no
facilite el acceso del parvulo a éste.

. Ademas los enchufes deberan tener proteccion o tapa para evitar cualquier incidente.

. Supervisar que las alumnas verifiquen la mochila kit destinada en caso de emergencia por
sismo segun plan PISE.

INICIO DE TALLER CON PARTICIPACION DE ACTIVIDADES DE NINOS Y NINAS:

La docente en conjunto con su asistente deberan guiar a las alumnas en los siguientes
pasos a seguir:

. Supervisar y orientar el ingreso de nifos y nifas por paso peatonal destinado (no ingresar
por estacionamientos).Segun plan PISE.

. Indicarle a los nifios y nifias que el ingreso al taller debe ser tranquilo y en silencio.

. Indicar verbal o por medio del juego acciones seguras a nifios y nifias que asisten al taller.
En caso de sismo las alumnas, nifos, nifas evacuan del taller al patio central (frente a casino)
Solo al finalizar alarma. Segun plan PISE.

. Las alumnas deberan organizar la ubicacién de los nifios y nifias en un espacio libre de
todo obstaculo para evitar bloquear los pasillos de evacuacion.

. Las alumnas en conjunto con la docente deberan dejar fuera del alcance de nifios y
nifas los elementos corto punzante (tijeras adultos, juguetes con puntas afiladas).

. Las alumnas velaran por mantener el piso seco cuando los nifios y nifias higienicen sus
manos al utilizar témperas u otros materiales.

. Las alumnas y docentes deberdn mantener fuera del alcance de los nifios y nifias pistolas
de siliconas, siliconas liquidas, pegamentos toxicos, desodorantes ambientales y todo material
peligroso o quimico que sea dafino para la salud de los nifios (as).

. Las alumnas deberan mantener su atencion permanente en el grupo de nifios a su cargo
(que se mantenga en espacio destinado a la actividad).

TERMINO DE TALLER
. Las alumnas en conjunto con nifios y nifias (asistente taller o docente) deberan ordenar
recursos en lugares correspondientes y con precaucion.

. Las docentes en conjunto con las alumnas deberan supervisar, guiar y colaborar en la
salida de los nifios y nifas colocandolos en hileras de forma ordenada.

. Deberan retirarse por la vereda techada y paso peatonal (no por los estacionamientos).
Segun plan PISE.
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. NOTA: solo asisten como maximo 6 estudiantes cuando aplican actividades en taller con
la participacion de nifios y nifias de 4 a 8 afios por espacio fisico, seguridad y evitar
hacinamiento.

RECOMENDACIONES:

. Se debera verificar que el extintor se encuentre operativo y con su fecha de recarga al dia
en el interior del taller de parvulo.

. Se sugiere capacitar a estudiantes de atencién de parvulos en uso de extintor por un
especialista (prevencionista) para fortalecer competencias en ambito de seguridad y prevencion
de riesgos.

. Los nifios y nifias que requieran asistir a servicios higiénicos sera acompafado (a) por
Educadora o asistente de aula del Nivel (No estudiante).

. En caso que dispensador de alcohol gel este vacio informar al personal encargado para su
recarga (mantencion).

37) Protocolo de seguridad taller de ciencias.

El laboratorio de ciencias puede ser utilizado por todo estudiante de ensefianza media,
principalmente para las asignaturas de quimica, biologia, ciencias naturales, fisica o
matematicas. Aun asi, su uso queda a disposicion de cualquier asignatura que necesite utilizar su
equipamiento, siguiendo todas las normas generales del laboratorio.

Su reserva debe ser con dos semanas de anticipo con el encargado correspondiente.

Para pedir el material y reactivos a utilizar se debe realizar segun esquema propuesto (anexo 2) el
cual debe ser entregado de manera fisica o via correo electrénico al encargado en un plazo
maximo de 72 horas desde la reserva del laboratorio. Con el fin de informar a tiempo en caso de
que un reactante no se encuentre o no exista la cantidad necesaria de algun reactivo y poder
encontrar un reemplazo.

EL SIGUIENTE PROTOCOLO DEBERA APLICARSE CADA VEZ QUE UTILICEN EL
LABORATORIO DE CIENCIAS:

INGRESO:

10. El docente debera tomar la temperatura del estudiante antes de ingresar al
laboratorio.

11. Los estudiantes deberan aplicarse alcohol gel en las manos al momento de ingresar.
12. El docente y los estudiantes deberan utilizar de forma obligatoria las mascarillas
cubriéndose la nariz y boca.

13. El docente debe utilizar el protector facial y estar a una distancia de, al menos, un
metro de sus estudiantes.

14. Los estudiantes deberan mantener una distancia de un metro entre sus puestos.

15. No se podra exceder el aforo indicado en la puerta del laboratorio.

16. Se debera dejar el taller con la ventana abierta si el clima lo permite para una mejor
ventilacion.

17. El uso de delantal o cotona es obligatorio para los estudiantes, docentes vy
encargados. En caso de no tener delantal o cotona, queda prohibido su ingreso al
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laboratorio.

18. Se debe estar con zapato cerrado o zapatillas. Queda prohibido el ingreso al
laboratorio con sandalias o calzado que exponga al pie directamente.

19. El uso de guantes y antiparras es de caracter obligatorio. Si un estudiante se niega a
utilizar dichos articulos de seguridad, este debera ser desalojado al laboratorio, dejar registro en
libro de clases, informar al docente jefe y apoderado.

20. Los estudiantes de 7™ basico a I° medio, no pueden preparar soluciones quimicas, estas
deben estar preparadas con antelacion por el encargado o el docente que vaya a utilizar el
laboratorio. Sin embargo, si parte del practico a realizar implica la preparacién de soluciones,
esta debe ser bajo la supervision tanto del docente como del encargado del laboratorio.

21. Los estudiantes de II° medio en adelante, pueden preparar soluciones quimicas con

una menor supervision, siempre y cuando estén o hayan trabajado en la unidad Soluciones
quimicas - OA 15 de la asignatura de quimica.

22. Se encuentra estrictamente prohibido comer o consumir liquidos en laboratorio,
incluyendo el agua del laboratorio. En caso de que se sorprenda a algun estudiante
realizando una de estas acciones, este debe ser desalojado del laboratorio.

23. En caso de sismos, apagar inmediatamente mecheros (en caso de su uso), alejar

material de vidrio y reactivos.

24. Todo equipo armado por él (o los) estudiantes debera ser revisado por su docente antes de
ser usado.

25. Los reactivos de uso general deberan permanecer en los lugares asignados a ellos.

26. Todo lo reactivado, luego de ser usado, debera permanecer tapado.

27. Los desechos sélidos no deben vaciarse en los desagles; habra depdsitos especiales para
ellos.

28. En la pizarra, se debe encontrar un letrero indicando donde se debe desechar segun la
clasificacién y manejo de residuos peligrosos (anexo 1).

29. Si se necesita trasvasar en producto solido, debera utilizar espatula fina o gruesa,

segun sea el caso. Nunca use las manos directamente.

30. Las balanzas deben permanecer limpias y sin tara. Su utilizacion exige protecciéon del plato
(utilizar vidrio de reloj.)

h) DESARROLLO DE LA CLASE.

La ciencia es esencialmente una disciplina experimental y su ensefianza implica, por tanto, la
realizacion de experiencias que ayuden a la comprensiéon de los conocimientos teoricos
adquiridos en las aulas. Los experimentos cientificos se realizan en un lugar especial
acondicionado para este efecto que se denomina laboratorio. El laboratorio puede ser un lugar
potencialmente peligroso, dado que para su funcionamiento cuenta con material de vidrio fragil,
aparatos eléctricos y electronicos, compuestos quimicos corrosivos y/o téxicos, liquidos
inflamables, mecheros, etc. Sin embargo, si se toman las precauciones debidas y se siguen los
procedimientos de seguridad adecuados, el trabajo en el laboratorio no involucra riesgos
mayores. Por lo tanto, la seguridad personal y del grupo de trabajo depende, en gran parte, del
conocimiento que se tenga de los posibles peligros y de las precauciones adecuadas que se
deben adoptar para evitarlos o reducirlos al maximo.

Los peligros mas comunes en el laboratorio pueden ser clasificados en tres categorias, de
acuerdo con los agentes que los causan:

a) Fuego y explosion
b) Quimico
c) Material de vidrio
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Cualquier persona afectada que deba acudir al médico rapidamente, debe ir acompafada,
aunque el paciente no lo estime asi. Las personas en estado de shock, especialmente después
de sufrir quemaduras, son a menudo mas graves de lo que parece.

J 1.- PRECAUCIONES PARA EL FUEGO Y EXPLOSION:
a) Evitar mantener mecheros y placas calefactoras encendidos sin necesidad.
b) Si se usan mecheros observar las siguientes precauciones: nunca calentar un liquido

inflamable en un recipiente abierto, es decir, s6lo se debera usar mechero cuando el recipiente
estd provisto de un condensador. En caso contrario, usar bafio de agua caliente o calentador
eléctrico (anexo 2).

c) En caso de calentar un liquido no inflamable directo a la llama, este debe ser calentado
con movimientos de abanico continuo y por el cono exterior de la llama, nunca de manera directa
y con el cono interior (anexo 3). La boquilla del contenedor nunca debe estar apuntando a algun
estudiante, encargado o docente.

d) Nunca calentar un aparato cerrado herméticamente, aunque utilice un refrigerante
puesto. Al aumentar la presion puede producir una explosion.

e) Al calentar con mechero o placa calefactora, se deben utilizar pinzas para evitar
quemaduras.

f) En una destilacion asegurar una buena refrigeracion en el condensador.

g) Nunca traspasar liquido inflamable de un recipiente a otro cerca de una llama.

h) No dejar gotear destilados inflamables o recipientes separados del refrigerante. Use un
adaptador.

i) No calentar bafios de aceite a elevadas temperaturas.

i) Si se va a efectuar una reaccién exotérmica (reaccién que libera calor), preparar un bano

de hielo o de agua y tenerlo a mano, de forma que éste pueda ser usado en caso de que la
reaccion escape de su control por excesivo aumento de temperatura.

k) Identificar el lugar donde se encuentran los extintores y asegurarse de conocer su
funcionamiento.
1) No abandonar su puesto cuando esta efectuando una reaccion que implique riesgos de

inflamacién o explosion.

° 2.- PRECAUCIONES QUIMICAS:

a) Evite el contacto directo de la piel con compuestos quimicos: los materiales sélidos
deben transferirse con espatulas u otros utensilios apropiados.

b) El docente debe explicar sobre la toxicidad de algun reactivo quimico, en caso de que se
generen dudas sobre algun reactivo, preguntar inmediatamente al docente.

c) Tener especial cuidado de que las heridas no estén en contacto con compuestos
quimicos.

d) Nunca usar solventes organicos, tales como acetona o alcohol, para lavar compuestos

organicos depositados en la piel, puesto que tales solventes aumentan la absorcion del producto.
Siempre lave sus manos al final del trabajo experimental.

e) No debe probar u olfatear productos quimicos.

f) Evitar la inhalacién de humos o vapores de compuestos organicos y solventes tanto
como sea posible. Aunque el olor de los compuestos es, a menudo, criterio de identificacion de
sustancias, debe ser discreto al efectuar dicha operacion. Cabe hacer notar que algunos
compuestos son irritantes sin ser toxicos.

g) El laboratorio debe estar bien ventilado cuando se trabaje con sustancias volatiles en
sistemas abiertos. En este caso es preferible trabajar en campana, extractor activado o cerca de
una ventana.
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h) Si la reaccioén libera gases nocivos, estos deben ser avisados por el docente para la
correcta ventilacion del laboratorio y el uso de mascarilla. Los gases nocivos son: acido
clorhidrico (HCI) acido cianhidrico (HCN) acido sulfhidrico (H2S)

Recuerde lavar el material inmediatamente después de haber sido usado.

° 3.- PRECAUCIONES PARA EL MATERIAL DE VIDRIO:

a) La regla fundamental con material de vidrio es: NO APLICAR NUNCA PRESIONES
INDEBIDAS O FORZAR LAS PIEZAS DE VIDRIO. Esta regla se aplica a la colocacion de
termometros o tubos de vidrio en tapones de goma, mangueras o la misma manipulacion de este.
b) Al introducir un tubo de vidrio en un corcho perforado es conveniente que éste se
encuentre lubricado. Ademas, protéjase con un pafio al tomar el vidrio de la parte mas cercana al
corcho.

c) Estos peligros disminuyen en gran medida, cuando se trabaja con materiales
esmerilados. Si se usa material esmerilado, es importante que las uniones estén lubricadas
apropiadamente. Se entiende por una buena lubricacién, el aplicar una delgada capa de grasa en
dos puntos opuestos y en el tercio superior de la unidbn macho, y luego rotar las partes para
lubricar la superficie de las uniones, con un delgado revestimiento.

d) El material de vidrio debe ser lavado inmediatamente después de su uso. La mayoria de
los residuos pueden ser removidos con detergente y agua. Nunca botar los sdlidos a los
lavatorios; los solidos deben ser desechados en recipientes especiales. Los solventes deben ser
vertidos en botellas o bidones que para este efecto dispondra en el laboratorio con su correcta
numeracion para desecho.

° 4.- EN CASO DE ACCIDENTE:

En caso de que ocurra un accidente, por no seguir las normas de seguridad recién descritas, se
deben seguir las siguientes instrucciones. Los accidentes se clasifican también de acuerdo con el
agente que los produce.

4.1 FUEGO Y EXPLOSION:

La primera reaccion es alejarse del peligro. Avisar inmediatamente al docente. Para ayudar a
prevenir la propagacion del fuego, alejar todos los recipientes de solventes inflamables de las
zonas afectadas sin arrojarlos, ya que se puede derramar parte de este y empeorar la situacion.
Apagar los mecheros. Para una mayor eficiencia en el uso del extintor dirigir la boca de éste
hacia la base de las llamas. Si se incendia la ropa no correr, ya que los movimientos rapidos
activan el fuego. Rodar por el suelo para sofocarlo y cuidar de que éste no alcance la cabeza.

a) Los compafieros pueden ayudar a extinguir el fuego usando el delantal de laboratorio o
mantas ignifugas si el laboratorio lo dispone.
b) Una vez apagado el amago, el estudiante en caso de presentar quemaduras debe

dirigirse a enfermeria parea su revision y derivacion.

En caso de una explosion y exista ruptura de material, se deben seguir todas las indicaciones
mencionadas anteriormente seguido de la recoleccion adecuada de todas las piezas del material
roto para evitar cortaduras.

4.2 QUEMADURAS QUIMICAS:

a) Si algun reactante toca la piel, lavarse inmediatamente con abundante agua y jabén.
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b) Una quemadura quimica se puede considerar si se trabaja con alguna sustancia acida o
base con una concentracion superior a 1.0 M, el area de la piel afectada por este tipo de
quemaduras debe ser lavado inmediatamente con abundante agua y acudir a enfermeria para su
revision y derivacion. En caso de que la piel entre en contacto con alguna sustancia acida o base
de concentracion menor a 1.0 M, el area de la piel afectada por este tipo de quemaduras debe
ser lavado inmediatamente con agua y jabon hipoalergénico y pH neutro, aplicando
posteriormente crema humectante.

c) Si reactivos corrosivos o calientes caen en los ojos, lavarlos inmediatamente con
abundante agua y enseguida con suero fisiolégico que el laboratorio debe disponer. No debe
tocar los ojos. El parpado y el globo del ojo deben lavarse con agua por muchos minutos. Asistir
al médico tan pronto como sea posible.

4.3 MATERIAL DE VIDRIO - CORTADURAS

a) Aplicar una fuerza extrema a algun material de vidrio este puede ocasionar su ruptura y
consecuencia ocasionar cortaduras.

b) Las cortaduras leves deben tratarse con los procedimientos conocidos de primeros
auxilios.

c) Si la cortadura indica que ha sido dafada una arteria, aplicar torniquetes justo antes de la
lesion.

El material de vidrio roto debe ser recogido de manera inmediata.
J ANEXOS

° ANEXO 1 — CLASIFICACION Y MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS:
Segun la clasificacion y manejo de residuos peligrosos, se debe tener un total de cinco
contenedores para desechos los cuales son:

° Biddn con el numero 3 para liquidos inflamables

° Bidon con el numero 6 para liquidos toxicos

° Bidon con el niumero 8 para corrosivos

° Bidon con el numero 9 para miscelaneos

° Biddn o caja para material cortopunzante (agujas y material de vidrio roto).

Se pueden tener mas bidones de desechos, pero estos deben ser acorde al tipo de reactivos que
se dispongan en el laboratorio.

° ANEXO 2 - FORMA CORRECTA DE
CALENTAR SOLVENTES
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ANEXO 3 - TIPOS DE LLAMA.

38) PROTOCOLO DE SEGURIDAD TALLER DE ENFERMERIA.

EL SIGUIENTE PROTOCOLO DEBERA APLICARSE CADA VEZ QUE UTILICEN EL TALLER
DE ENFERMERIA:

INGRESO E INICIO DE LA CLASE:
Al ingresar los estudiantes el Docente, Ayudante o Encargada de taller deberan velar por el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

Verificar que los estudiantes utilicen el uniforme de la especialidad, que se encuentre
limpio y en buen estado.
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. Verificar que los estudiantes utilicen zapatos cerrados vy antideslizantes estas deben estar
limpias.

. Los estudiantes no deberan usar ningun tipo de prenda sobre el uniforme de la
especialidad (bufandas, chaquetas). No utilizar anillos, pulseras, collares y sombreros. Llevar el
pelo largo siempre recogido.

. Todos los estudiantes deberan dejar sus equipos moviles guardados en una caja con tapa
que estara a cargo del ayudante o el docente.

. Se deberd indicar a los estudiantes que esta prohibido comer o ingresar cualquier tipo de
alimentos o bebestibles al taller.

. Los docentes deberan informar a los estudiantes el objetivo curricular y objetivo de
seguridad laboral.
. El docente debera mantener su lugar de trabajo limpio, ordenado y s6lo con el material

requerido para la clase.

. Los estudiantes deberan seguir siempre el protocolo o las instrucciones del docente. No
deberan realizar procedimientos o actividades no autorizadas, ni dejar su lugar de trabajo sin
supervision.

. Evitar situaciones de riesgo de los estudiantes, como correr o jugar en el taller.
. No se debera transitar por el taller con elementos corto punzantes en las manos.
. Debera revisar que los enchufes y alargadores se encuentren en buen estado, sin cables

pelados o que los enchufes estén cortados y alterados si es asi debera informar de inmediato a
personal de mantencion.

. Recordar a los estudiantes su zona de seguridad en caso de cualquier emergencia ya sea
esta de origen natural o causado por algun accidente o condicion insegura, la salida se realizara
una vez que termine el evento o se detenga el sonido de la alarma.

. Evacuar en forma tranquila a la zona de Seguridad que corresponde al taller segun lo
estipulado en Plan PISE.
. Una vez que el docente se encuentre en la sala con los estudiantes, debera ver si

todos ingresaron correctamente en orden y silencio, posicionandose en sus puestos.

. Durante el desarrollo de la clase, se debera mantener silencio para evitar contaminacion
acustica, de esta forma las instrucciones entregadas por el docente seran escuchadas por el
alumnado.

DESARROLLO DE LA CLASE:
. El docente debera comprobar que el lugar donde se realicen los procedimientos sea de
material liso, estable y lavable.

. El docente debera asegurarse del uso de los elementos de proteccion personal segun
corresponda, en cada actividad de los estudiantes. (guantes, mascarilla, zapatos).

. El docente debera disponer de un lugar especifico para el almacenamiento de residuos.

162



. Los desechos corto punzantes se deberan depositar separados del resto y en recipientes
adecuados para este material.

. Verificar que la caja de corto punzante esté en buenas condiciones estructurales, que sea
de plastico y que el nivel de llenado no supere los 2/3.

. Verificar el estado del lavadero. Este debe estar sin filtraciones o indicios de oxidacion.
. Los estudiantes no deberan verter en los lavaderos materiales sélidos o liquidos
contaminantes. Consultar con el docente el sistema de eliminaciéon de residuos quimicos y/o corto

punzantes.

. El docente debera inspeccionar que el piso se encuentre siempre seco, sin derrame de
ninguna sustancia.

. Recordar a los estudiantes el protocolo de accién frente a un accidente por contacto con
material corto punzante, segun reglamento de convivencia escolar.

. El docente o ayudante deberan indicarles a los estudiantes que mantengan sus puestos de
trabajos limpios y ordenados.

. Mantener en forma permanente el orden y aseo de los recintos, a fin de evitar acumulacion
de materiales y residuos que pueden provocar accidentes o enfermedades ocupacionales.

. Los pasillosy éareas de transito deberan estar despejadas y libres de todo obstaculo.
. Antes de utilizar las camillas, se debera inspeccionar que estén frenadas.
. En el caso de la utilizacién de estufas, el docente o ayudante deberan dejar un area

especial, de preferencia un corral, ésta debe estar delimitada y correctamente sefializada, la que
sera utilizada en el periodo invernal.

. El docente y ayudante deberan supervisar constantemente a los estudiantes durante la
realizacion de procedimientos.

. Cada estudiante debera permanecer en su puesto indicado y evitar desplazamiento entre
pasillos para evitar caidas y desorden.
CIERRE DE LA CLASE:

. Al finalizar la clase, el docente y su ayudante en conjunto con los estudiantes, deberan
dejar su puesto de trabajos ordenados y limpios retirando los residuos generados.
. El docente debera informar al término de su clase, el retiro de desechos, que puede haber

generado, a la persona encargada de aseo. Estos desechos quedaran en el area designada para
su retiro.

. Todos los insumos de trabajo que no se utilizaron deberan ser guardado en cajas
rotuladas correctamente y en el area designada.

. Los estudiantes deberan retirarse en silencio y de forma ordenada evitando dejar articulos
personales en la sala.

. Al retirarse los estudiantes lo haran en fila. El docente o ayudante, procedera a devolver
sSus equipos moviles.

. El docente debera informar a la persona encargada de la limpieza que ingrese al taller para
proceder a limpiarlo.
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RECOMENDACIONES:
. El docente debera seguir el Reglamento de convivencia escolar en caso de accidente o
cortes con objeto corto punzante.

. Se debera verificar que el extintor se encuentre operativo y con su fecha de recarga al dia
en el interior del taller.

ALMACENAMIENTO DE INSUMOS Y SUSTANCIAS:

. Las sustancias deben ser almacenadas de modo que sean accesibles, evitando sectores
incémodos a fin de disminuir la probabilidad de accidentes en su manipulacion.

. El almacenamiento no debe obstruir vias de ingreso y evacuacion.

. Las bodegas de almacenaje deben poseer ventilacion que permita la circulacién del aire y
temperatura adecuada al material a almacenar.

. El almacenamiento debe ser ordenado con productos debidamente rotulados y segun
grupos
Afines.

. Se debe disponer de las hojas de seguridad de las sustancias, con la informacion de los

riesgos
Asociados y acciones a seguir en caso de emergencia.

REGLAMENTO INTERNO CONVIVENCIA ESCOLAR
JHZ 2022
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